Zarzadzenie Nr 39/ /2010

Wajta Gminy Sierakowice

z dnia I‘.ﬁ'..ﬁm\.\nﬂfg,,zow r.

w sprawie: wprowadzenia ,, Kodeksu etycznego dla pracownikow Urzedu Gminy w Sierakowicach”

Na podstawie: art.100 Kodeksu Pracy /Dz.U. z 1998r, Nr 21, poz.94 z p6zn.zm/; art.24, 25, 29 i 30
ustawy o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008 r, Nr 223, poz.1458/, Kodeksu Postgpowania
Karnego /Dz.U. z 1997, Nr 89, poz.555/, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy |
w Sierakowicach, Poradnika Antykorupcyjnego dla Urzednikéw wydanego przez Centralne Biuro
Antykorupcyjne,

Wojt Gminy

zarzgdza, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Sierakowicach stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zastepca Wojta Gminy zapozna wszystkich pracownikow z trescig Kodeksu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .............

deusz Kobiela



Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzedu Gminy w Sierakowicach oraz dostrzegajac koniecznos¢ pelnej ich realizacji
w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w Sierakowicach.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci 1 standardow zachowania
pracownikéow Urzedu Gminy, zwiazanych z pelnieniem przez nich obowiazkéw oraz
poinformowanie petentow o standardach zachowania jakich majg prawo oczekiwaé od
pracownikéw Urzedu Gminy w Sierakowicach. Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy
oparty zostal na fundamentalnych warto$ciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku,
prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Terminy zastosowane w niniejszym Kodeksie oznaczaja:
Urzad Gminy- Urzad Gminy w Sierakowicach,
Wéjt- Wojt Gminy Sierakowice,

Pracownicy Urzedu- wszyscy pracownicy Urzedu w Sierakowicach, z ktorymi zostal
zawarty stosunek pracy bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy,

§1

1. Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w Sierakowicach wyraza zasady
postepowania wynikajace z ogolnie przyjetych norm moralnych.

2. Obowigzkiem pracownikow jest ich przestrzeganie i upowszechnianie.
§2

1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa wykonywa¢ zadania publiczne oraz gospodarowac
srodkami publicznymi z uwzglednieniem interesu Pafistwa oraz Gminy Sierakowice.

2. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki rzetelnie, a w szczegolnosci:

e Pracuja sumiennie i dbaja o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem
intereséw Paristwa, Gminy Sierakowice oraz indywidualnych interesow lokalnych
mieszkancow,

e Przestrzegaja obowiazujace prawo,

e Wykonuja zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e Zachowuja si¢ z godnoscia w miejscu pracy, jak i poza nia,

e Dotrzymuja zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

e Racjonalnie i z dbato$cia gospodaruja $rodkami publicznymi i majatkiem,




Sumiennie i starannie wykonuja polecenia przetozonych,
Wykazuja powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat Urzedu
Gminy Sierakowice oraz jej jednostek organizacyjnych,

. W szczegblnosci pracownicy Urzedu zobowiazani sa dziata¢ zgodnie z zasadami:
praworzadnosci, sumiennosci, bezstronnosci, obiektywizmu, lojalnosci, uczciwoscei,
odpowiedzialnosci, jawnosci, uprzejmoscei i zyczliwosci.

§3

. Pracownicy Urzedu obowiazani sg zna¢ prawo dotyczace samorzadu i kierowaé si¢
przepisami tego prawa.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan stuzbowych sa neutralni politycznie, tj.:

e Rzetelnie realizuja zadania Gminy bez wzgledu na wlasne przekonania polityczne,
e Udzielaja obiektywnych porad i opinii petentom Urzgdu,

¢ Nie manifestuja swoich pogladow i sympatii politycznych,

e Eliminuja wpltywy polityczne na awanse i rekrutacje.

§4

. Pracownicy Urzedu traktuja prace jako stuzb¢ na rzecz dobra wspdlnoty

samorzadowej, a w szczegdlnosci:

e Postepuja tak, by ich dziatania mogly by wzorem praworzadnosci i uczciwosci,

e Prace swoja wykonuja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
whasne;),

e Pamietaja, ze swoim postgpowaniem daja $wiadectwo o Gminie Sierakowice i jej
organach oraz wspéltworza wizerunek administracji samorzadowej,

o Przedkiadajq dobro publiczne nad interesy whasne i swojego srodowiska,

. Shuzba na rzecz dobra wspolnoty samorzadowej opiera si¢ na zaufaniu publicznym.
Wymaga to od pracownikow Urzedu poszanowania Konstytucji i prawa oraz
stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty. Mieszkancy gminy oczekuja od
pracownikéw Urzedu wysokich standardow etycznego zachowania.

§5
. Pracownicy Urzedu obowiazani sa wykonywa¢ czynnosci zawodowe zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, wedlug najlepszej woli i wiedzy, uczciwie, rzeczowo,

z nalezyta starannoscia.

. Pracownicy Urzedu dbaja o rozwdj wiasnych kwalifikacji:




Optymalnie wykorzystuja swoja wiedz¢ oraz dostgpne $rodki i doswiadczenie
zawodowe,

Rozwijaja wiedz¢ zawodowg potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie,

Sa zyczliwi dla petentow Urzedu i przestrzegaja zasad poprawnego zachowania,

W  wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dbaja o ich jakos¢
merytoryczng i o dobre stosunki migdzyludzkie.

. Pracownicy Urzedu sg lojalni wobec Wéjta.

§6

. Pracownicy Urzedu sa bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu zadan
i obowigzkow.

. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:

Podejmowanie decyzji na podstawie whasciwych przepisow prawa,

Unikanie uprzedzen ze wzglegdu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie
etniczne, kulture, jezyk, religie, pozycje spoleczna i znajomosci,

Nie dopuszczanie do podejrzen o zwiazek miedzy interesem publicznym a prywatnym,
Nie przyjmowanie korzysci materialnych,

Szanowanie prawa obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢ dzialania
administracji publiczne;j.

. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

Traktowanie petentow w podobnych okolicznosciach w taki sam sposob,
Powiadamianie o zmianie przepisow, ktore niekorzystnie wptywaja na uprawnienia
mieszkancow,

Informowanie mieszkancow o mozliwosci odwotywania si¢ od niekorzystnych dla
nich decyzji.

§7

. Pracownicy Urzedu dokladaja wszelkich staran, aby ich postgpowanie bylo jawne,
zrozumiale, zgodne z prawem i wolne od podejrzen o jakakolwiek formg
interesownosci czy korupcji.

. Pracownicy Urzedu ujawniajg bezzwlocznie proby marnotrawstwa, defraudacji
srodkéw publicznych, naduzywania wladzy lub korupcji Wojtowi lub odpowiednim
organom.



§8

Sposéb  postepowania Pracownikéw Urzedu, wobec ktérych podjeto probe

skorumpowania:

e W przypadku, gdy petent, wobec ktorego sa wykonywane stuzbowe czynnosci,
sugeruje w jakikolwiek sposob ,,mozliwos¢ innego zatatwienia sprawy”, Pracownik
Urzedu informuje go, ze takie zachowanie moze by¢ potraktowane jako przestgpstwo
przekupstwa,

e W przypadku kontynuowania przez petenta takiego zachowania swiadczacego o woli
wreczenia korzysci majatkowej albo jej obietnicy, Pracownik Urzgdu prosi o
doktadna interpretacje zachowania, zadajac pytania: Co Pan/Pani proponuje/sugeruje?
Sama bowiem sugestia ,,zatatwienia sprawy w inny sposob”, nie daje wystarczajacych
podstaw do stwierdzenia, ze doszto do proby korupcji. Karalne jest tylko usitowanie
(proba wreczenia lapowki), sprawstwo (wreczenie lub obietnica tapdwki) oraz
podzeganie (nakltanianie do przyjecia tapowki lub jej obietnicy). Wskazane jest, aby
w takiej sytuacji byta obecnos¢ osoby trzeciej- moze to by¢ inny Pracownik Urzedu,
wzglednie inna osoba z zewnatrz.

e W razie jednoznacznego zachowania petenta, ktore wskazuje na zamiar wrgczenia
tapowki, lub innej korzysci majatkowej, Pracownik Urzedu powinien podjac
nastepujace kroki:

» Zatrzymanie sprawcy przestepstwa /zgodnie z art.243 §1 Kodeksu Postgpowania
Karnego/ z rownoczesnym poinformowaniem go o popelnieniu przestgpstwa,

» Niezwloczne powiadomienie Wojta oraz Policji, lub CBA o fakcie przestgpstwa,

» W przypadku, gdy nastapito wreczenie, Pracownik Urzedu wstgpnie zabezpiecza
miejsce przestepstwa (np. poprzez zamkniecie pomieszczenia) i dowody
przestepstwa,

> Spisana zostaje notatka stuzbowa, odpowiadajaca przede wszystkim na pytania:
kto, co, gdzie, kiedy, w jaki sposob, czym, dlaczego?

» Wskazanym by bylo aby w/w dzialania odbywaty si¢ w obecnosci osoby trzeciej,

w celu unikniecia ewentualnych pomowien oraz w celach dowodowych,

Dalsze czynnosci dokonywane sg przez organy scigania,

» W trakcie czynnosci funkcjonariuszy organéw $cigania Pracownik Urzedu
pozostaje do ich dyspozycji celem poddania sig¢ czynnosciom procesowym.

\d

W przypadku niezastosowania si¢ do procedur, o ktérych mowa powyzej, Pracownik
Urzedu naraza si¢ na zarzut popelnienia przestgpstwa wynikajqcego z przepisow
Kodeksu Postepowania Karnego, a takze na odpowiedzialno$é dyscyplinarnq.

Pracownikom Urzedu nie wolno:

e Zachowywaé sie wzgledem petentow w sposob dajacy podstawe do uznania tego
zachowania za prowokacjg, naklanianie lub namawianie do wrgczenia korzysci,



Zwraca¢ osobie podejrzanej otrzymanych od niej korzysci majatkowych, ktére moga
stanowi¢ dowdd przestgpstwa,

Opuszczaé pomieszczenia stuzbowego, pozostawiajac tam osobg podejrzang bez
dozoru.

§9

. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia wykonania kwestionowanego polecenia, powinien o tym zawiadomi¢
Wojta. Decyzje w sprawie kwestionowanego polecenia podejmuje Wojt.

. Pracownikom Urzedu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie stanowito
by czyn przestepstwa lub groziloby niepowetowanymi stratami.

§10

. Pracownicy Urzedu nie ujawniajg informacji poufnych i tajnych ani nie wykorzystuja
ich dla osiagniecia korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

. Pracownicy Urzedu sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, zgodnie
z przepisami prawa i Zarzadzeniami Wajta w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.

. W kontaktach z petentami Pracownicy Urzedu zachowuja si¢ uprzejmie i grzecznie, sa
pomocni oraz udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco
1 doktadnie.

§11

Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania przepisow niniejszego Kodeksu
etyki i kierowania si¢ jego zasadami.

. Pracownicy Urzedu za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng okreslona w Kodeksie Pracy.



