ZARZADZENIE NR 11/13/2011
WOITA GMINY DOBRE
z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy Dobre.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001r. Nr 142 poz.1591 z pdin. zm.) zarzadza sie,

Co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza sie Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Dobre, ktéry stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego

stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjno — Prawnego.

§ 4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobre.

Wijt

Stefan Spibida



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr11/13/2011
Wodjta Gminy Dobre

z dnia 15 grudnia 2011 .

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DOBRE

Kodeks Etyczny wyznacza wartosci i zasady postepowania, ktérymi powinni kierowa¢ sie pracownicy
Urzedu Gminy Dobre w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich codziennych obowigzkdw.

§1
Zasada Praworzadnosci

1. Pracownik Urzedu Gminy Dobre traktuje swojg prace, jako stuzbe publiczng
i w swojej codziennej dziatalnosci kieruje sie dobrem wspdlnoty samorzadowej, jakg jest
Gmina Dobre.

2. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce
z powszechnie obowigzujgcych przepisdw oraz regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy Dobre.

3. Przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

4. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik Urzedu wykorzystuje
wyfacznie do celdw stuzbowych.

§2
Zasada Niedyskryminowania

Pracownik Urzedu Gminy Dobre przestrzega zasad réwnego traktowania i nie dyskryminuje klientéw
i wspotpracownikdéw, ze wzgledu na: narodowosé, pteé, rase, kolor skoéry, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ do
mniejszosci narodowej, posiadang wtasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§3
Zasada Starannego Wykonywania Obowigzkéow (obiektywizmu/uczciwosci)

1. Pracownik Urzedu Gminy Dobre wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie, w najlepszy sposéb
wykorzystujgc swojg wiedze i umiejetnosci, w szczegdblnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki;

2) dazy do jak najlepszych rezultatow swojej pracy;

3) nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;

4) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majgtkiem gminy i Srodkami publicznymi.
2. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§4
Zasada Merytorycznego Przygotowania do Pracy

Pracownik  Urzedu Gminy Dobre w  sposdb ciggty doskonali swojg  wiedze
i umiejetnosci, w szczegélnosci:
1) dazy do petnej znajomosci aktdw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy;



2) rozwija wiedze zawodowq poprzez np.: studia, szkolenia, prase branzowg oraz w oparciu
o Internet;

3) jest otwarty na wspodtprace (prace zespotowsy) i korzystanie z wiedzy i doswiadczen
przetozonych, kolegdéw oraz ekspertow.

§5

Zasada wspoétmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne do
obranego celu.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowane wywazenie spraw
0sOb prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§6

Zakaz naduzywania uprawnien

Z posiadanych uprawnien pracownik Urzedu Gminy Dobre, moze korzysta¢ wytgcznie dla osiggniecia
celéw, dla ktérych te uprawnienia zostaty powierzone.

§7

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik Urzedu Gminy Dobre dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od
wszelkich arbitralnych dziatan, ktére mogg miec¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych
0sob, a takize od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego
postepowania.

2. Na postepowanie pracownika Urzedu nie moze mie¢ wptywu interes osobisty, rodziny oraz
presja polityczna.

3. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek jego
rodziny miatby jakikolwiek interes majatkowy.

4. Zasady wyfaczania sie pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw,
okreslajg odrebne przepisy.

5. 0Od uczestnikéw prowadzonych spraw pracownik Urzedu Gminy Dobre nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych lub osobistych, ani obietnic takiej korzysci.

6. Pracownik udostepnia klientom Urzedu zgdane informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami.

§8
Zasada Uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z klientami Urzedu, innymi instytucjami oraz wspétpracownikami
pracownik zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie. Pracownik Urzedu Gminy Dobre stara sie by¢
mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania
w sposOb wyczerpujacy i doktadny.

2. Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie kieruje jg do wtasciwego pracownika.

W przypadku popetnionego bftedu naruszajgcego prawo lub interes pojedynczej osoby,
pracownik stara sie skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak
najwitasciwszy sposob.



§9
Zasada Wspoétodpowiedzialnosci

Pracownik nie boi sie podejmowa¢é decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

Relacje stuzbowe pracownikdw Urzedu Gminy Dobre opieraja sie na wspdtpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedzg.

Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje
obnizenia autorytetu Urzedu Gminy Dobre i Wspdlnoty Samorzgdowej na rzecz ktérej dziata.

§10
Zasada Neutralnosci Politycznej

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest neutralny politycznie, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

nie manifestuje w miejscu pracy swoich poglagdéw politycznych;

dystansuje sie od wszelkich wptywdéw politycznych, ktére mogg wywota¢ stronniczosé
w realizacji obowigzkdéw stuzbowych;
zapewnia jasnosc i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

§11
Zasada Akceptacji Kontroli Zarzadczej

Pracownik akceptuje cele kontroli zarzadcze;j.

Pracownik bierze udziat w wspéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac przetozonym
propozycje jej funkcjonowania.

Pracownik rozumie, ze podejmowane dziatania dotyczace kontroli zarzadczej, stuzg realizacji
celéw Urzedu Gminy Dobre.

§12
Zasada Akceptacji Polityki Jakosci

Pracownik Urzedu Gminy Dobre akceptuje i przyczynia sie do realizacji Polityki Jako$ci Urzedu Gminy

Dobre.

§13
Przestrzeganie Kodeksu Etycznego

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etycznego i kierowania sie
jego zasadami.

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Etycznego pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é
porzagdkowag lub dyscyplinarng okreslong w szczegdlnosci w Kodeksie Pracy.

Pracownicy, w szczegdlnosci zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, powinni
upowszechniaé znajomos$¢ Kodeksu Etycznego wsrdd innych pracownikéw i motywowaé ich
do swiadomego stosowania.

Kazdy, kto byt swiadkiem naruszenia niniejszego Kodeksu Etycznego, réwniez klienci Urzedu
Gminy Dobre, ma prawo zgtasza¢ naruszenie Kodeksu Etycznego. Zgtoszenia mogg byé
sktadane w dowolnej formie: listownie, ustnie do protokotu lub pocztg elektroniczng na
adres: urzad@ugdobre.pl, w sposdb umozliwiajagcy identyfikacje osoby i przedmiot
zgtoszenia. Pracownicy Urzedu mogg ustnie informowaé o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego lub Wéjta Gminy.

Decyzje w sprawie odpowiedzialnosci za naruszenie Kodeksu Etycznego i ewentualnych
sankcjach, w zaleznosci od rodzaju stwierdzonego naruszenia, podejmuje Wajt Gminy.




w

8§14
Monitorowanie Kodeksu Etycznego

Monitorowanie Kodeksu Etycznego odbywa sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz
na rok i nalezy do obowigzkéw Kierownika Referatu Organizacyjno — Prawnego.

Kierownik Referatu Organizacyjno - Prawnego analizuje zarzuty, skargi i uwagi zgtoszone
w sprawach nieetycznego zachowania pracownikéw, a takze przeprowadzone postepowanie
w sprawach, o ktédrych mowa w § 13 ust. 5.

Kierownik Referatu Organizacyjno - Prawnego rozpatruje propozycje zmian Kodeksu
Etycznego, przedstawione przez pracownikéw na pismie (indywidualnie lub zbiorowo).

W  wyniku przeprowadzonych analiz Kierownik Referatu Organizacyjno - Prawnego
opracowuje ewentualne zmiany w Kodeksie Etycznym i przedstawia je Wéjtowi Gminy, ktéry
podejmuje decyzje o wprowadzeniu zmian w drodze zarzadzenia.

815
Postanowienia koncowe

Kodeks podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Dobre.

Wszyscy pracownicy sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym dotgcza sie do akt pracowniczych.
Nowy pracownik zapoznaje sie z Kodeksem Etycznym i sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie
niezwtocznie po zawarciu umowy o prace.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nrll/13/2011
Wodjta Gminy Dobre

z dnia 15 grudnia 2011r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem(am)
sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikédw Urzedu Gminy Dobre i zobowigzuje sie do

przestrzegania zasad z niego wynikajacych.



