Zarzadzenie Nr 70/2014

Wojta Gminy Stolno
z dnia 07.07.2014 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Postepowania Etycznego pracownikow
Urz¢du Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn.zm.) oraz art. 69 ust. | pkt 2 w
zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Postgpowania Etycznego pracownikow Urzedu
Gminy Stolno, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Stolno,
zwanych dalej ,,pracownikami” do zapoznania si¢ z Kodeksem Postepowania
Etycznego.

2. Wzér pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Postgpowania
Etycznego 1 zobowigzaniu do jego przestrzegania, stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ osobe prowadzaca sprawy kadrowe do zapoznania z trescia
Kodeksu Postgpowania Etycznego kazdego nowozatrudnionego pracownika,
niezwlocznie po zawarciu umowy o prace w Urzedzie Gminy Stolno.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 5. Zarzadzenie podane jest do wiadomosci pracownikdw poprzez przestanie za
posrednictwem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, Internetu (na adres
poczty elektronicznej kazdego pracownika) oraz podlega ogloszeniu w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stolno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 70/2014
Wajta Gminy Stolno

z dnia 07.07.2014 r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY STOLNO
Kodeks post¢powania etycznego Pracownikow Urzedu Gminy Stolno jest, obok Kodeksu
ctyki Pracownikéw Urzedu Gminy Stolno, dokumentem regulujacym zagadnienia etycznego
postgpowania w Urzgdzie Gminy Stolno. Kodeks etyki Pracownikéw jest ogdlnym zbiorem
wartosci 1 zasad, ktérymi kieruja sie pracownicy, natomiast Kodeks postepowania etycznego
Pracownikow uszczegotawia 1 przedstawia, w jaki sposob zapisy Kodeksu etyki przekiadaja
si¢ na konkretne zachowania i postawy.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Kodeks postgpowania etycznego Pracownikow Urzgdu Gminy Stolno (zwany dalej
..Kodeksem postgpowania etycznego™) okresla:

a) postawy, ktore winni przyjmowa¢ pracownicy Urz¢du Gminy Stolno oraz dzialania,
ktére winny by¢ podejmowane w celu realizacji zapisoéw Kodeksu etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Stolno (zwanego dalej ,.Kodeksem etyki”™),

b) podstawowy katalog negatywnych zachowan, niczgodnych z godnoscig urz¢dnika
samorzgdowego oraz przyjetymi do stosowania postanowieniami Kodeksu etyki,

¢) sposéb reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania przestrzegania
postanowien Kodeksu post¢gpowania etycznego.

2. Postanowienia Kodeksu postepowania etycznego nie wyczerpuja catosci zagadnienia
etycznego postepowania w administracji. Biorge pod uwage rdéznorodnos¢ sytuacji i
postaw, najwaznicjsza zasada, wsparta opisanymi w Kodeksie postepowania etycznego
przypadkami, jest przede wszystkim dgzenie do rozstrzygania dylematow moralnych
przez pryzmat wlasnego sumicnia, zdrowego rozsadku oraz zasady dobra publicznego.

3. Zasady okreslone w Kodeksie postepowania etycznego dotycza zaréwno pracownikéw jak
i 0sob $wiadczacych prace na jakiejkolwiek innej podstawie w Urzgdzie Gminy Stolno.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 2. Praworzadnos¢

1. Pracownik, wykorzystujac dostgpne w Urze¢dzie zrodla informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetnoscei, zdobywa gruntowng znajomo$¢ stosowanych na
stanowisku przepisow prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedze.

2. Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziala na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzic interes publiczny 1 shuszny interes klienta.

3. Pracownik bezwzglednie stosuje si¢ do ustawowego obowiagzku zglaszania przetozonemu
zastrzezen, co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego
potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Wéjta Gminy.

4. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat
obowigzujacych przepiséw prawa, ich ustawowe] wykladni oraz wskazujc mozliwosci
zgodnego z prawem zatatwienia sprawy.

5. Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore bez wyraZznego oparcia w
przepisach prawa mogg mie¢ wplyw na prowadzona sprawe klienta Urzedu.
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Pracownik Urzedu ujawnia préoby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji.

§ 3. Bezstronno$¢ i bezinteresownos¢

. Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych

spraw, wykorzystujgc wszelkie dostgpne dowody i informacje.

Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylgcznie obicktywna oceng stanu
faktycznego 1 prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz
podejmowane rozstrzygniecia.

Pracownik Urzgdu w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek
uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture,
jezyk, religie, orientacj¢ scksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng.

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

Pracownik Urzedu nic przyjmuje od klientow Urzedu wyrazéw wdziecznosci,
podarunkéw lub innych korzyscei, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ushugi,
itp.):

a) z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty,

b) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci sthuzbowych.
Pracownicy mogg przyjmowac¢ zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze, dhugopisy,
notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich wartos¢ nie bedzie wplywaé na stanowisko wobec
obdarowujgcego. Okreslenie granicy tej wartosci winno by¢ oparte na zdrowym osadzie i
rozsadku.

Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktorych ma bezpoéredni lub posredni interes osobisty. W
przypadku zawierania umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo
jakiegokolwiek innego istotnego rozstrzygniecia w sprawie, Pracownik ujawnia wobec
przelozonego powiazania rodzinne lub towarzyskic z osobami, na rzecz ktérych
wydawane jest rozstrzygniecie.

Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postgpowaniu rekrutacyjnym w
sytuacji, gdy miedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istnieja
powigzania rodzinne (pokrewienstwo lub powinowactwo).

Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z
ukaraniem, zmiang stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika, z ktérym tacza go
wiezy pokrewienstwa lub powinowactwa.

Pracownik Urzedu nie angazuje si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu
wypelnianiu obowiazkéw stuzbowych lub obicktywizmowi w podejmowaniu decyzji.
Pracownik Urzedu nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych
mu zasob6éw i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientow Urzedu.
Pracownik Urzedu zalatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscig wplywu.
Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie,
w szczegodlnoscei:

a) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych swoich
pogladéw i sympatii politycznych,

b) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wtasne przekonania i
poglady polityczne,



¢) dystansujc si¢ od wszelkich wplywow i naciskow politycznych, ktére moga prowadzi¢
do dziatan stronniczych,

d) nie wykorzystuje wplywow politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwo$¢ awansu w
Urzedzie.

§ 4. Odpowicdzialnosé
Pracownik Urzedu dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowaé wysokg jakos¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniaé si¢
do zadowolenia klientow Urzedu.
Pracownik Urzedu doklada wszcelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywaé w
sposob odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przelozonym lub przyjetym na siebie w
innej formie zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajace;
ilosci czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych okolicznosci
unicmozliwiajgeych wywigzanie si¢ z obowigzkow — pracownik informuje o tym
przetozonego z wyprzedzeniem umozliwiajacym zastosowanie srodkow zaradczych.
Pracownik Urzedu ubiega si¢ o awans, powolanie do zespolu zadaniowego czy
powierzenie nowych obowigzkow, majgc swiadomosé posiadania wiedzy i umiejetnoscei
umozliwiajgcych w pelni wywigzanie si¢ z przyjetych obowiazkow.
Pracownik Urzedu korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznic dla osiagniecia
celow, dla ktorych uprawnienia te zostalty mu powicrzone mocg stosownych przepisow.
Pracownik Urze¢du, otrzymujgc sprawe, nie stara sie przekazaé jcj innemu pracownikowi
lub innej komoérce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznosci jej prowadzenia,
ustala z przetozonym dalszy sposéb post¢powania.
Pracownicy Urzgdu udzielajg zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i
wiedza informacji i opinii, wlgcznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan
zwierzchnikow.

§ 5. Jawnosé

. Na zgdanie klienta Urzedu, w zwigzku z zalatwianiem jego sprawy, pracownik Urz¢du
zawsze podaje swoje imi¢, nazwisko i stanowisko oraz — na zgdanie klienta Urzedu —
analogiczne dane innych pracownikéw zaangazowanych w sprawie klienta Urz¢du.
Pracownik Urzg¢du na kazdym etapie postgpowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje
podstawy prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podj¢tych rozstrzygniec.
Pracownik Urzgdu przy wykonywaniu czynnosci sluzbowych zapewnia jawnosé i
przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje polityczne.
Pracownik Urzgdu na kazdym etapic postgpowania informuje klienta Urzedu o
przystugujacych mu prawach, w szczegélnosci o tych aspektach postgpowania, ktore nie
wynikajg z dorgczonych klientowi dokumentéow (decyzji, uméw, zaswiadezen, itp.), a
ktére maja wplyw na jego sytuacje.
Pracownik Urzedu nic podejmuje dzialan majacych na celu zatajenie bad7 nieprawdziwe
przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.
Dotyczy to w szezegolnosei sytuacji, w ktorych klienci Urzedu maja prawo by¢ obeceni
przy czynno$ciach wykonywanych przez pracownikow.

§ 6. Godne reprezentowanie
Pracownik Urzgdu, zarbwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w
zyciu prywatnym, winicn pamigtaé, iz swym postepowaniem wspottworzy wizerunck
Urzedu oraz wptywa na postrzcganie Gminy Stolno.
Pracownik Urzedu swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy 1 rozwazny, unikajac stwicrdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny
sposob naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.



§ 7. Lojalnosé

. Pracownik Urzedu w kontaktach zewngtrznych, wypowiadajac si¢ w sprawach
dotyczacych Urzedu, bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych
kontaktow, czy tez prywatna — dba o dobre imi¢ Urzedu, dementuje informacje
nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktére byly podstawg przyjecia okreslonych
rozwigzan i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

. Pracownik Urzedu nie wyraza wobec 0s6b postronnych i podwtadnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i
opinie przekazuje w trybie wynikajagcym z obowigzujacych regulacji.

. Pracownik Urzedu swojg pracg 1 postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentna,
terminowg realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspotpracownikom,
ktérzy takie] pomocy wymagaja lub o t¢ pomoc si¢ zwracajg. Ewentualna odmowa
udzielenia pomocy musi wynika¢ z czynnikéw obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy,
doswiadczenia, srodkow technicznych, itp.) 1 nie moze si¢ opiera¢ na braku zobowigzania
do wykonania danej czynnosci w ramach zakresu obowiazkéw stuzbowych okreslonych w
stosownych dokumentach (Zakres czynnosci pracownika samorzgdowego Urzedu Gminy
Stolno).

. Pracownik Urzedu, ktéry powzigl wiedze odnosnie niczgodnego z prawem badz
nieetycznego zachowania innego pracownika, nie moze podejmowa¢ dzialan majacych na
celu utrudnienie ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§ 8. Uprzejmosé, zyczliwosé

. Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrazliwoscig, majac na wzgledzie wiek, status
spoleczny, zdolnos¢ rozumienia przepiséw oraz mozliwo$é realizacji zadan stawianych
przed klientem przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentéw, stawienie sie
we wskazanym miejscu na terenie gminy, itp.).

. Pracownik Urzegdu doklada szczeg6lnej starannos$ci, by w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientéw Urzedu oraz traktowaé jako poufne
wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postepowaniem w
sprawie.

. Pracownik Urzedu nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktorej rygorystyczne
stosowanie przepisOw prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nicuwzglednieniem
uwarunkowan wskazanych w ust. 11 2.

. Pracownik Urzedu w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktorej
klient moglby czu¢ si¢ zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposéb
wywolujacych poczucie nizszosci lub dyskomfortu.

§ 9. Post¢gpowanie w zwigzKku z naruszeniem

postanowien Kodeksu postepowania etycznego

. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki oraz Kodeksu
postgpowania etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Stolno, sprawe rozpatruje
kierownik Referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk i kierownikow Referatow —
ich bezposredni przelozeni. W razie potwicrdzenia naruszenia postanowien ww. aktow
kierownik Referatu 1 odpowicdnio bezposredni przelozony moze podjaé decyzje o
zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.



W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu ctyki oraz Kodcksu
postepowania etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Stolno, majacego jednoczesnie
znamiona popelnienia przestepstwa, kierownik Referatu lub bezposredni przetozony
zawiadamia Wéjta Gminy Stolno i w dalszej kolejnosei realizuje wydane przez nicgo
dyspozycje.

§ 10. Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do stosowania postanowien Kodeksu
Etycznego.
Tekst Kodeksu otrzymujg wszyscy pracownicy Urzedu. Pracownicy nowo przyjmowani
majg obowiazek zapoznania si¢ z jego treseig i jego akeeptac)l.
Pracownicy Urzedu Gminy Stolno moga zglasza¢ uwagi 1 spostrzezenia w przedmiocie
obowigzywania i przestrzegania postanowien Kodeksu. Uwagi i spostrzezenia mozna
zglaszac tylko 1 wylgcznic w formie pisemnej. Uwagi 1 spostrzezenia przekazywane sa na
stanowisko ds. kadrowych, ktére nastepnie trafia do Sekretarza Gminy.
W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag i spostrzezen, Sekretarz
Gminy rozwazy mozliwoéé poinformowania Wéjta Gminy o przygotowaniu projektu
zmian wewngtrznych przepisow i regulacji obowigzujacych w Urzedzie lub podjeciu
innych stosownych krokéw.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 70/2014
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 07.07.2014 r.

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

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Postepowania
Etyczncgo Pracownikow Urzedu Gminy Stolno 1 zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z

niego wynikajgeych,

(data) (podpis)






