ZARZADZENIE NR 72/2011
Wijta Gminy Stara Dabrowa
z duoia 13 wrzesnia 2011r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Dabrowa oraz przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 19901. o samorzadzie gminnym (Dz.UJ
z 20011 Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarZadzam, co nastepuje:

§1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efekitywnej koniroli
zarzadeze] przyjmuje Kodeks Ltyczay Pracownikéw Urzedu Gminy Stara Dabrowa, ktory
stanowi zatacznik nr ! do niniejszego zarzadzenia oraz procedure corocznego przegladu i
monitoringu postawy etycznej pracownikéw Urzedu Gminy Stara Dabrowa, ktéra stanowi
zatacznik ni 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wzér oswiadezenia pracownika o zapoznaniu sig z postanowieniami Kodeksu Etycznego
stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgoznik nr 1
do Zarzadzenia Ni 72/2011
7 dnia 13 wizednia 2011r.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY STARA DABROWA

sady postepowania, ktérymi powinni kierowaé sie

Kodeks etyczny wyznacza warto§ci 1 za
zwigzkn z wykonywanjem przez pich swoich

pracownicy Urzedu Gminy Stara Dabrowa w
codziennych obowiazkow.
gl.
Zasada PraworzadnoSci

jako stuzbe publiczna 1 w

1 Pracownik Urzedu Gminy Stara Dabrowa traktuje swoja prace,
jaka jest Gmina

swojej codziennej dziatalnodel kietuje sie dobrem wspdlnoty samorzgdowe],
Stara Dabrowa.

2. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z
powszechnie obowiazujacych przepiséw o1az regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy Stara
Dabrowa

3. Przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

4 Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnos$cl pracownik nrzedu wykoizystuje

wylacznie do celéw stuzbowych
§2.

Zasada Niedyskryminowania

Pracownik Uizedu Gminy przesttzega zasad 16wnego traktowania i nie dyskryminuje klientow i
wspblpracownikow, ze wzgledu na: narodowoss, pteé, 1ase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religig lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, pizynalezmo$é do mniejszosci narodowej, posiadana wiasnosc, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§3.
Zasada Starannego Wykonywania Obowiazkéw

1 Pracownik Urzedu Gminy Stara Dabrowa wykonuje obowiazki 1zetelnie i bezstronnie, W
najlepszy sposdb, wykorzystujac swoja wiedzg i umiejetnodci, w szezegdlnoei:
1) rozpatuyje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwhoki;
2) dazy do jak najlepszych rezuliatoéw swojej pracy;
3) nie uchyla sig od podejmowania odpowiedzialnodci za swoje postepowanie;
4) racjonalnie, oszczgdnie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i srodkami
publicznymi.
2. Pracownik dziafa:
1)bezstronnie,
2) uczoiwie,
3} 10zs3dnie




§ 4.
Zasada Merytorycznego Przygotowania do Pracy

Pracownik Urzedu Gminy Stara Dabrowa w sposdb ciagly doskonali swoja wiedze

i umiejgtnodei, w szezegblnosel:
1) dazy do pehnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych

okolicznodci sprawy;
2} rozwija wiedze zawodowa popizez studia, szkolenia, prasg branzowsa, oraz w oparciu o

Internet;
3) jest otwarty na wspoipiace (prace zespolowa) i korzystanie z wiedzy i do$wiadczen,

przetozonych, kolegdw oraz ekspertow.

§5.

Zasada wspétmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, Ze przyjete dzialania sq wspéimieme do
obranego celu.
2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw oséb

prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§6.

Zakaz naduzywania uprawnien

Z posiadanych uprawnien pracownik Urzedu Gminy moze korzystaé wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktérych te uprawnienia zostaty mu powierzone i

§7.

Zasada bezstronnoéci i niezaleznosci

1. Pracownik Urzedu Gminy Stara Dabrowa dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstizymuje si¢
od wszelkich atbitralnych dziatas, ktére moga mieé negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych
0s6b, a takze od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania

2. Na postepowanie pracownika urzedu nie moze mie¢ wplywu interes osobisty, rodziny oraz presja

polityczna.

3. Pracownik nie moze uczestniczyé w podejmowaniu decyzji, w ktérej on Iub bliski czlonek jego
rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

4. Zasady wylaczania pracownika z postgpowan, w kt6rych zachodzi konflikt intereséw, okreslaj
odrgbne przepisy wewngtrzne.

5. Od uczestnikéw prowadzonych spraw pracownik Urzedun Gminy Stara Dabrowa nie przyjmuje
zadnych korzyéci matetialnych Iub osobistych, ani obietnic takisf kot zysoi,

6. Pracownik udostepnia klientom urzedu zadane informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie 7 zasadami okre§lonymi odrebnymi przepisami.

§8.

Zasada Uprzejmosci
1 W swoich kontaktach z klientami wrzedu, innymi instytucjami oraz wspdipracownikami,
pracownik zachowuje sig wasciwie 1 uprzejmie Pracownik Urzedu Gminy Stara Dabrowa stara
sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania

mozliwie wyczerpujaco 1 doktadnie
2 Jezeli pracownik nie jest whasciwy w danej sprawie kieruje ja do pracownika wlasciwego




[WN]

b=

W przypadku popetionego bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynezej osoby, pracownik
stara sie skorygowaé negatywne skutki popetnianego przez siebie bledu w jak najwladciwszy
sposéb

§9.

Zasada Wspdlodpowiedzialnosci

Pracownik nie boi sig podejmowaé decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

Relacje stuzbowe pracownikéw Urzedu Gminy Stara Dabrowa o'pierajac sie na wspdlpracy,
kolezefistwie, wzajemnym szacunku, pomocy o1az dzieleniu sie doéwiadczeniem i wiedza
Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa, nie powoduje
obnizenia autorytetu Urzedu Gminy 1 Wspélnoty Samorzadowej, dla ktérej dziata

§10,

Zasada Neutralnosci Politycznej

Pracownik w wykonywaniu zadati i obowiazkéw jest neutralny politycznie, w szczegdlnosci:

1) Nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladéw politycznych;
2} Dystansuje sie od wszelkich wplywéw politycznych, ktore moga wywolywaé stronniczo$é w

realizacji obowiazkéw stuzbowych;
3) Zapewnia jasnosé i przejrzystosé wiasnych relacji z osobami petnigeymi funkcje polityczne

§i1.

Zasada Akceptacji Kontroli Zarzadczej

1. Piacownik akceptuje cele kontroli zarzadezej.
2. Pracownik bierze udziat w wspditworzeniu kontroli zarzadezej, przekazujac przetozonym

propozycje jej funkcjonowania
3 Pracownik rozumie, ze podejmowane dziatania dotyczace kontroli zarzadezej, stuza realizacji

celéw jednostki,
§12.

Zasada Akeeptacji Polityki Jakosci

Pracownik Urzedu Gminy Stara Dabrowa akceptuje i przyczynia sie do realizacji Polityki Jakodci

Urzgdu Gminy.

§13.
Odpowiedzialnosé

Pracownik Urzedu Gminy Stara Dgbrowa zobowiazany jest przestizegaé Kodeks Etycany i
kierowac sig jego zasadami,
Pracownik Utzedu Gminy Stara Dabrowa ponosi odpowiedzialnosé porzad

za naruszenie zasad Kodeksu Etycznego
Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Hiycznym

niezwilocznie po jege wejsciu w zycle.
O$wiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem Etycznym dolacza sig do akt pracowniczych.
Nowy pracownik zapoznaje si¢ z Kodeksem Etycznym i sktada odwiadczenie o zapoznaniu sig

niezwlocznie przed zawarciem umowy © pracg

kows i dyscyplinarng




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 72/2011
z dnia 13 wrzednia 20111,

Procedura corocznego przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikow
Urzedu Gminy Stara Dabrowa

§ 1.

Celem przegladu i monitoringe postawy etycznej pracownikdw jest zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa

§2.
Procedura realizowana bedzie poprzez ankiety zewnetrzne (dla mieszkancéw) i ankiety wewngtrzne
(dla pracownikdw).
1 Asnkiety wewnetizne beda wypelniane przez pracownikéw Utzedu Gminy Stara Dabrowa raz na

dwa lata w terminie nie p6Zniej niz do kofica pazdziernika danego roku.

2. Ankiety zewnetiznej oceny wrzedu dostepne beda w Sekretariacie Urzgdu Gminy oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy Stara Dabiowa www.staradabrowa.pl . Mieszkancy beda oceniaé stopien
stosowania si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapiséw Kodeksu BEtycznego oraz jakos$é ustug
$wiadczonych pizez urzedoikéw. Wypelnione ankiety mozna przestaé poczta lub zostawic w

Sekretariacie Urzedu do kofica paZdziernika danego roku.

§ 3.

1. Wypetnione ankicty zostana pizekazane do Sekretarza Gminy, kt6ry do korica listopada danego roku
dokona analizy wynikdw ankiet i sporzadzi raport z przegladu i monitoringu.

2. Sekretarz Gminy ztozy 1aport Wéjtowi Gminy w terminie do kofica giudnia, ktéry nastepnie jest
omawiany na ogdlnym zebraniu pracownikéw.

§ 4.
I. Whnioski zawarte w raporcie z przegladu i monitoringu beda wykorzystane do podjecia dzialan
naprawczych. Sposéb wprowadzenia dziatati naprawczych zostanie kazdorazowoe okreslony przez
Wéijta Gminy.
2 Wéjt przekazuje wyniki taportu do publicznej wiadomosei popizez strone internetowa Urzedu

Gminy nie pdZniej niz do kofica marca nastgpnego roku.




Zataconik N 3
do Zarzadzenia Nr 72/2011
z dnia 13 wrzednia 20111

Imie i nazwisko migjscowodc, data

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej os$wiadczam, ze
zapoznalem sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Gminy Stara Dgbrowa i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego

wynikajacych.

(data, czytelny podpis)




ANKIETA OCENIAJACA FUNKCJONOWANIE KODEKSU
ETYCZNEGO URZEDNIKA URZEDU GMINY STARA DABROWA

SKIEROWANA DO URZEDNIKC)W
(prosze podkresli¢ prawidtows odpowiedz)

1. Czy zapoznates sig¢ z Kodeksem Etycznym?

a/ tak b/nie
2. Czy akceptujesz zapisy Kodeksu Etycznego?

a/ tak b/ nie

3. Czyuwazasz, ze Kodeks Etyczny jest nam potrzebny?

a/ tak b/ nie

4. Czyuwazase, ze Kodeks Etyczny spelnia swojej zadanie 1 przyczynia sig do poprawy
jakosci pracy Urzedu?

a/ tak b/ nie

5. Cazy uwazase, ze w Kodeksie Etycznym potrzebne sa zmiany?

a/tak b/ nie

6. Jakie zapisy nalezaloby wykresli¢ z kodeksu?
7. Jakie zapisy nalezafoby dodaé do kodeksu?

8. Inne uwagi do Kodeksu Etycznego?

Dzigkujemy za wypetnienie ankiety




ANKIETA OCENTAJACA FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYCZNEGO
URZEDNIKA URZEDU GMINY STARA DABROWA SKIEROWANA DO

MIESZKANCOW
(proszg podkresli¢ prawidiows odpowiedZ)

1. Czy wie Pan/Pani o wprowadzeniu w Urzgdzie Gminy Stara Dabrowa Kodeksu
Etycznego Urzednika? a/ tak

bh/nie L

2. Czy Pan/Pani zapoznali si¢ z tredcia kodeksu?

a/ tak b/ nie

3. Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyczny siuzy podniesieniu jakosei ustug $wiadczonych w
Urzedzie?

a/ tak b/nie

4 Czy uwaza Pan/Pani, ze Urzednicy Gminy kieruja sie w swojej pracy pizyjetym kodeksem?

a/ tak b/ nie

5. Czy uwaza Pan/Pani, ze w Kodeksie Etycznym potizebne sa zmiamny?

a/tak b/ nie

6 Jakie zapisy nalezaloby wykresli¢ z kodeksu?

7. Takie zapisy nalezatoby doda¢ do kodeksu?

Dzickujemy za wypelnienie ankiety




