ZARZADZENIE NR 6.2018
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 26 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata stanowigcy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzegdu Gminy do zapoznania si¢ z uregulowaniami
zawartymi w kodeksie, o ktorym mowa w §1, i ich przestrzegania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z kodeksem, o ktéorym mowa w §1, dolacza si¢ do jego akt
osobowych. Wzor o§wiadczenia okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6.2018
Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 26 stycznia 2018 r.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biala

Preambuta
Kodeks etyki zawiera zasady i wartosci etyczne wyznaczajgce standardy postgpowania pracownikow.

Kodeks nie tylko definiuje zasady etycznego postgpowania wobec interesariuszy, ale takze podkresla role
kluczowych wartosci, ktore wyznaczaja sposéb dziatania i podejmowania decyzji. Sg nimi: odpowiedzialnos¢,
zaangazowanie, profesjonalizm, praca zespolowa, szacunek.

Pracownicy i kierownictwo jednostki deklaruja uznanie powszechnie przyjetych zasad wspotzycia
spotecznego i kierowanie si¢ w codziennej dziatalnosci przyjetymi warto§ciami oraz pamigtaja, ze swoim
postepowaniem daja $wiadectwo jednostce 1 wspottworzg jej wizerunek.

Niniejszy Kodeks wskazuje podstawowe zasady etyczne, ktorymi powinni kierowaé si¢ pracownicy podczas
wykonywania swoich obowiazkow.

Rozdzial 1
Podstawowe cele kodeksu etyki

§ 1. 1. Zapewnienie najwyzszej jako$ci $wiadczonych ustug oraz etycznego postgpowania pracownikow.

2. Wspieranie pracownikéw w prawidlowym wypetnianiu standardéw, w zgodzie z oczekiwaniami klientow
zewngtrznych i wewnegtrznych.

3. Informowanie klientow zewngtrznych o standardach postepowania, jakich majg prawo oczekiwaé od
pracownikow.

Rozdziat 2
Podstawowe zasady etyczne pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biala

§ 2. 1. Cele i zadania jednostki sa realizowane z zachowaniem zasad:

1) uczciwosci irzetelno$ci — rozumianych, jako wykonywanie obowigzkéw z zachowaniem obiektywizmu
1 bezstronnos$ci oraz najwyzszej staranno$ci opartej na rzeczowej argumentacji, w sposob podnoszacy zaufanie
do dziatan pracownikow i kadry zarzadzajacej;

2) profesjonalizmu — rozumianego, jako zdobywanie iwykorzystywanie w pracy posiadanej wiedzy
i doswiadczenia oraz uprawnien niezb¢dnych lub pomocnych przy realizacji powierzonych obowigzkow;

3) wspoldzialania — rozumianego, jako dazenie do harmonijnej wspotpracy ze wspotpracownikami, w sposob
zapewniajacy osiagniecie wytyczonych celow, wtym kierowanie si¢ kultura osobista iwyczuciem
pozwalajacym na zbudowanie partnerskich relacji;

4) legalizmu — rozumianego, jako dbato$¢ o przestrzeganie prawa, regulacji wewngtrznych, zobowigzan oraz
przyjetych przez jednostke standardow postgpowania, nie tylko zgodnie z ich literg, ale takze duchem;

5) szacunku — rozumianego, jako poczucie godno$ci wlasnej i poszanowanie godnos$ci innych bez wzgledu na
ptec, orientacj¢ seksualng, wiek, wyznanie, sprawno$c¢ fizyczng, zajmowane stanowisko czy staz pracy;

6) wiarygodnoS$ci — rozumianej, jako dotrzymanie terminéw istowa oraz umiejetnosci przyznawania si¢ do
btedow wraz z gotowos$cig naprawienia ich konsekwencji;

7) bezstronnoS$ci i bezinteresownoS$ci — rozumianych, jako unikanie konfliktu intereséw poprzez wylaczenie si¢
z dziatan mogacych wywola¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz nieprzyjmowanie zadnych
korzysci materialnych ani osobistych;

8) jawnosci — rozumianej, jako poszanowanie prawa obywateli do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy
prawnie chronione;j;
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9) lojalno$ci — rozumianej, jako prawidtlowe wykonywanie polecen zwierzchnikow, udzielajac przy tym
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg iwiedza, porad iopinii, zzachowaniem zasad wspotdzialania,
legalizmu i szacunku, bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne.

2. Przedktada si¢ dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
3. Nie dopuszcza si¢ do pracy pracownikoéw bedacych pod wptywem narkotykow i alkoholu.

4. Wszelkie przejawy dyskryminacji, mobbingu, molestowania czy naruszania nietykalnosci cielesnej
podlegaja eliminacji.

5. Nie toleruje si¢ zastraszania i szykanowania kogokolwiek.

6. W celu zbudowania godnego i przyjaznego $rodowiska pracy docenia si¢ indywidualnos¢ i daje mozliwosé
wyrazania wlasnego zdania i przekonania do swoich racji w poszanowaniu wartosci, wrazliwosci i przekonan innej
osoby.

7. Zapewnia si¢ rowne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego.
8. Nie narusza si¢ zasad ochrony prywatno$ci.

9. Wprowadza si¢ standardy, procedury, plany dzialan awaryjnych oraz systemy zarzadzania zapewniajace
bezpieczenstwo, ochronge zdrowia ikomfort pracy, ktorych przestrzeganie $wiadczy o etyce zawodowej
pracownika.

Rozdzial 3
Reprezentowanie Urzedu Gminy na zewnatrz

§ 3. Dbajac o dobre imi¢ jednostki, nalezy:
1) dostosowaé wyglad i zachowanie odpowiednio do petnionej funkcji;

2) zarowno w dokumentach, jak iw rozmowach, uzywac jezyka wlasciwie dobranego i profesjonalnego,
zrozumiatego dla odbiorcy;

3) godnie zachowywac si¢ w miejscu pracy i poza nim.

Rozdzial 4
Zasady dotyczace ochrony informacji oraz mienia

§ 4. 1. Ochronie podlegajg informacje oraz mienie, wtym dobra niematerialne jednostki, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami.

2. Pracownikom nie wolno sporzadza¢ kopii dokumentoéw dla celow innych niz stuzbowe.
3. Falszowanie lub przerabianie jakichkolwiek dokumentow jest zabronione.

4. Nieuprawnione dysponowanie dokumentami lub ich wynoszenie poza siedzib¢ jednostki bez zgody
bezposredniego przetozonego jest zabronione.

5. Wprowadza si¢ zakaz rozpowszechniania informacji, ktore zgodnie z wiedzg ido$wiadczeniem sa
nieprawdziwe, niesciste lub moga wprowadzi¢ odbiorce w blad.

6. Wprowadza si¢ obowigzek zglaszania podejrzenia ujawnienia lub wykorzystania informacji lub mienia
jednostki niezgodnie z wewngtrznymi regulacjami, w szczegolno$ci wcelu popelnienia oszustwa lub
sprzeniewierzenia srodkéw finansowych.

7. Ujawnienie informacji, powzietej w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych, w celu
uzyskania prywatnych korzysci, lub wykorzystywanie jej do celow prywatnych jest traktowane jako dziatanie na
szkode jednostki i naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.

8. Powierzone mienie moze by¢ uzywane wylacznie w interesie jednostki. Niestosowanie tej zasady jest
traktowane jako dziatanie na szkode jednostki i naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

9. Obowiazuje zasada zwrotu, po ustaniu stosunku pracy, wszystkich dokumentéw i mienia nalezacych do
jednostki.
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Rozdzial 5
Konflikt interesow

§ 5. 1. Konflikt interesow ma miejsce w sytuacji, gdy pracownik ma mozliwo$¢ decydowania lub
podejmowania dziatan w imieniu jednostki w sposob przynoszacy lub mogacy przynie$¢ korzysé jemu lub bliskiej
mu osobie, takze w sytuacji, w ktorej interesy pracownika moga negatywnie wptynac¢ (lub wydaja sie mie¢ taki
wplyw) na jego oceng sytuacji, podejmowane decyzje i wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracodawca dba o to, aby w zakresach powierzonych obowigzkoéw i uprawnien nie wystepowaty zadania
mogace z zatozenia naraza¢ pracownikow na konflikt interesow.

3. W przypadku zaistnienia konfliktu interesu pracownik:
1) informuje o tym fakcie przetozonego;
2) za wcze$niejsza zgoda przetozonego wylacza si¢ z dzialan powodujacych konflikt interesow;

3) w przypadku niemozno$ci wylaczenia si¢ z dziatan powodujacych konflikt intereséw przetozony pracownika
przedstawia rekomendacj¢ rozwigzania problemu.

4. W przypadku sytuacji niejednoznacznych lub tez, gdy pojawig si¢ watpliwosci, co do zaistnienia konfliktu
interesow, ktore trudno rozstrzygna¢, pracownik takze ma obowiazek powiadamiania o nich swojego
bezposredniego przetozonego, ktdry podejmuje w tym zakresie decyzje.

Rozdzial 6
Niedozwolone korzysci majatkowe i osobiste

§ 6. 1. Przez korzy$¢ majatkowa lub osobista rozumie si¢ wartosci pieni¢zne, prezenty, ustugi, przejawy
goscinnosci, zaproszenia na wszelkiego typu imprezy, szkolenia, wyjazdy, sympozja i seminaria.

2. Pracownik nie moze przyjmowaé korzysci majatkowych lub osobistych za realizacj¢ obowigzkow
stuzbowych lub podjecie decyz;ji.

3. W przypadku sytuacji niejednoznacznych dotyczacych przyjmowania korzysci majatkowych lub osobistych,
ktore sa oferowane pracownikowi, ma on obowiagzek powiadamiania o nich swojego bezposredniego przetozonego,
w celu uzyskania rekomendacji postgpowania.

Rozdzial 7
Stosowanie zbioru zasad i powiadomienie o0 naruszeniach

§ 7. 1. Zbior zasad etycznych ma zastosowanie do wszystkich pracownikow, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska.

2. Kazdy z pracownikdéw zobowigzany jest do przestrzegania norm zawartych w kodeksie etyki.
3. Pracodawca przed zatrudnieniem nowego pracownika umozliwia mu zapoznanie si¢ z trescig kodeksu etyki.

4. Kazdy pracownik i interesariusz za posrednictwem sieci internetowej ma staly dostep do kodeksu etyki
obowiagzujacego w jednostce.

5. Jakakolwiek zmiana jego tresci jest kazdorazowo sygnalizowana bezposrednio kazdemu pracownikowi
poprzez komunikat przesytany drogg elektroniczng lub przeprowadzone szkolenie.

6. Pracownik posiadajacy uzasadnione podejrzenie o naruszeniu kodeksu etyki ma obowiazek zglosi¢ ten fakt
przetozonemu, ktory weryfikuje zasadno$¢ zgloszenia i wyjasnia okolicznosci naruszania kodeksu.

7. Tozsamo$¢ osob, ktore w dobrej wierze zglosity mozliwo$¢ naruszenia kodeksu etyki, podlega ochronie.

8. Naruszenie zasad zawartych w kodeksie etyki powoduje odpowiedzialno$¢ porzadkowa oraz przewidziane
prawem konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenie w ocenie okresowej pracownika.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6.2018
Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 26 stycznia 2018 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z postanowieniami
Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Stara Biata i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad etycznego
postepowania.

data i podpis pracownika

Id: 10B6COE2-408B-45CA-9D99-FF2966548703. Ogtoszony Strona 1





