WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 8/2012

Waéjta Gminy Kozlowo
OWO .
KOZL z dnia 6 lutego 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w
Kozlowie.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdézn.zm.) w zwigzku z art.68 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy w Kozlowie stanowiacy zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w kodeksie.
2. Pracownicy podpisuja oswiadczenie na zasadzie dobrowolnego przystapienia.

3. Oswiadczenie o dobrowolnym przystapieniu pracownika dofacza si¢ do jego akt osobowych
Wzor oswiadczenia okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Kozlowo

z dnia 6 lutego 2012 r.

Kodeks Etyczny

Pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie

§1

Cele opracowania i stosowania Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w

Kozlowie:

1. okreslenie najwazniejszych wartosci i zasad, jakimi powinni kierowac si¢
pracownicy w swojej pracy zawodowej,

2. przyjecie okreslonych w Kodeksie wartosci i zasad jako wspolnego zbioru
realizowanego przez wszystkich pracownikow,

3. wspieranie pracownikow w efektywnym i satysfakcjonujacym wykonywaniu
obowigzkéw poprzez odwotywanie si¢ do jego zapisow w codziennej praktyce
zawodowej,

4. podnoszenie jakosci obstugi interesantow poprzez ksztaltowanie pozytywnych

relacji z pracownikami administracji samorzadowe;j.
§2

Wartosci i zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikow Urzedu Gminy w

Koztowie w ich codziennej pracy zawodowej:

1. Wartosc inteligencji w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

1) swojg wiedzg¢ i umiejetnosci potrafi stosowa¢ w nowych sytuacjach 1 do
rozwigzywania nowo powstatych problemow,
2) potrafi wykorzystywa¢ swoje zdolnosci intelektualne do szybkiego

odnajdywania si¢ w nowych warunkach.
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Obiektywnos¢ w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

potrafi oddzieli¢ fakty od osobistych sadow 1 opinii,

dazy do oceny sytuacji z szerszej perspektywy niz wlasny sposob postrzegania
Swiata,

stale weryfikuje 1 poddaje refleksji swoja bezstronnos¢ i neutralno$¢, m.in.

poprzez poszukiwanie i sprawdzanie informacji.

Kierowanie si¢ odpowiedzialnoscia w pracy zawodowe] oznacza, ze

pracownik:

dazy do wypelniania obowiazkow zawodowych oraz wszelkich zobowiazan
osobiscie zadeklarowanych wobec innych,

dotrzymuje stowa - dba o spdojnos¢ swoich dziatan z wyrazonymi deklaracjami,
jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dziatan zawodowych,

w tym uznania wlasnej pomyiki i dazenia do jej naprawienia.

4. Kierowanie si¢ wartosciag prawdomoéwnosci oznacza, ze pracownik:

1)

2)

D

2)

przekazuje prawdziwe informacje w sposob konkretny i wyczerpujacy - nie
ukrywa, nie selekcjonuje i nie zafalszowuje informaciji,

wymaga prawdomownosci od innych, wyrazajac wprost swoje oczekiwania.

Realizacja wartosci rzetelnosci oznacza, ze pracownik:

wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w najlepszy sposob swoja
wiedze 1 umiejetnosci;
jest gotowy do przyjecia oceny swojej rzetelnosci, poddania jej refleks;ji i

podjecia dziatan, ktore podniosa jej poziom.

Kierowanie si¢ szczeroscia w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

1) dazy do wyrazania swoich opinii, przekonan, oczekiwan i stanOw w sposob
czytelny 1 otwarty, w zgodzie z wlasng decyzjq oraz w sposob nie naruszajacy

praw osobistych innych,

2) dba o sprawny i bezposredni wewnetrzny przeplyw informacji w miejscu

pracy.



7. Kierujac si¢ uczeiwoscig, pracownik:

1) dba o przejrzystosc relacji zawodowych,

2) jest uczciwy w wykonywaniu powierzonych zadan, dbajac o swoja
efektywnosc bez wzgledu na wewnetrzny system oceny i kontroli,

3) nie przyjmuje dodatkowych korzysci materialnych i finansowych za

wykonywana prace.

8 Znaczenie umiejetno$ci w pracy zawodowej przejawia si¢ w tym, ze

pracownik:

1) wykorzystuje w  sposob  praktyczny swoja  wiedz¢  poparta
udokumentowanymi kwalifikacjami,
2) dazy do rozwijania posiadanych i nabywania nowych umiejetnosci,

przydatnych w przekladaniu wiedzy na praktyke zawodowa.

9. Kierowanie si¢ uprzejmoscia w pracy zawodowej oznacza, ze

pracownik:

1) postepuje zgodnie z zasadami savoir vivre,
2) w kontakcie z interesantami traktuje wszystkich rowno, nie

faworyzujac i nie deprecjonujac zadnego rozmowcy.

10. Znaczenie wiedzy w pracy zawodowej przejawia si¢ tym, ze pracownik:
1) dba o systematyczne podnoszenie i aktualizowanie swojej formalnej

wiedzy zawodowe;j,
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2) jest przygotowany do merytorycznego i1 prawnego uzasadnienia wlasnych

decyzji i dziatan,

3) dazy do pelnej znajomosci wszystkich niezbednych informacji na temat

prowadzonych przez siebie spraw.

§3

Niniejszy Kodeks Etyczny pracownicy Urzedu Gminy w Kozlowie podpisuja za
zasadzie dobrowolnego przystapienia. Poprzez przystapienie zobowiazuja si¢ do jego
przestrzegania i kierowania si¢ jego zapisami w codziennej pracy zawodowej. Maja tym
samym obowigzek monitorowac przestrzegania Kodeksu w stosunku do wlasnej osoby,

wspolpracownikow, podwladnych i przetozonych.

§4

Wojt Gminy Kozlowo powoluje pigcioosobowa Komisje Etyczng sposrod
pracownikow urzedu i wyznacza Przewodniczacego sposrod cztonkoéw Komisji Etyczne;.
Komisja Etyczna podejmuje dzialania w przypadku zgloszenia naruszenia zasad

etycznych, zawartych w Kodeksie, przez pracownika urzedu.

§5

Zadaniem Komisji Etycznej jest:

1. przyjmowanie zgloszen o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez pracownika

Urzedu,

2. przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku otrzymania zgloszenia

o naruszeniu Kodeksu, w oparciu o weryfikacje informacji, w

tym umozliwienie zlozenia wyjasnien pracownikowi,

przedstawienie ~ Wojtowi  wnioskow  dotyczacych  zastosowania

[95)

postgpowania dyscyplinujacego wobec pracownika naruszajacego Kodeks

Etyczny, w  oparciu o przyjete  w  urzedzie  procedury postgpowania w

przypadku naruszenia obowiazkow pracowniczych,

4. biezace informowanie  wszystkich pracownikow urzedu o  stopniu
przestrzegania Kodeksu Etycznegow urzedzie, poprzez naglasnianie



zarowno przypadkow naruszenia Kodeksu, jak i popularyzacje pozytywnych
przyktadow.

§6

Komisja Etyczna obraduje na posiedzeniach, =z ktorych sporzadzany jest
protokél.  Wymagana jest obecnosc co najmnie;j trzech cztonkow
Komisji. Komisja rozstrzyga sprawy zwykta wigkszoscia glosow.

§7
Zrodlem informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego sa:
1. wplywajace do urzgdu ustne i1 pisemne skargi i zazalenia interesantow,

2. informacje od innych pracownikow oraz od osob z zewnatrz urzedu -
cztonkow lokalnej spolecznosci,

3. informacje zamieszczone w mediach: prasie, telewizji, internecie,
4. audyty wewngtrzne i zewngtrzne.
§8

Wszyscy pracownicy urzedu, ktorzy przystapili do Kodeksu Etycznego, sa
zobowiazani do przekazywania informacji na temat Kodeksu zainteresowanym osobom
trzecim, w tym interesantom, innym pracownikom, osobom
zewnetrznym, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzem: M- -
WoJla UmIny KOZI0V ¢
z dnia 6 lutego 2012 r.

Oswiadczenie

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznalem /fam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w
Kozlowie ( Zarzadzenie Nr 8/2012 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 6 lutego 2012 r. w sprawie
worowadzenia Kodeksu Etvcznego Pracownikow Urzedu Gminv w Kozlowie) i zobowiazuie
si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

( data) ( czytelny podpis )




