ZARZADZENIE NR 21 /2011 Bez
WOJTA GMINY BRZUZE ¥
z dnia 7 lipca 2011 r. v

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Brzuze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz.1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r, Nr 52,
poz.420, Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146; z 2010r. Nr 106, poz. 675, Nr 40
poz. 230122011 r. Nr 117 poz. 679), zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Brzuze, ktory stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Brzuze do zapoznania sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki i jego stosowania w pracy.,

$3.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem Etyki dolacza sie do jego akt
osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK Nr 1

do ZARZADZENIA NR 21/2011
WOJTA GMINY BRZUZE

z dnia 7 lipca 2011 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BRZUZE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Kodeks etyczny wyznacza wartosci | zasady postepowania, ktorymi powinni kierowac sie
pracownicy Urzedu Gminy Brzuze w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich
codziennych obowigzkdow.

82. Kodeks zawiera zasady, ktore s obowigzujace dla wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Brzuze, bez wzgledu na forme zatrudnienia.

83,

54.

Rozdziat 2.
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Zasada praworzadnosci

1. Pracownik Urzedu Gminy Brzuze traktuje swojg prace, jako stuibe publiczng
I w swojej codziennej dziatalnosci kieruje sie dobrem wspélnoty samorzadowej, jaka
jest Gmina Brzuze.

2. Pracownik dziafa zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z powszechnie obowigzujacych przepisow oraz regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy
Brzuze.

3. Pracuje w taki sposob, aby jego postepowanie bylo wzorem praworzadnosci
i prowadzito do pogtebiania zaufania ze strony mieszkaricéw Gminy Brzuze.

4. Przedkiada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego $rodowiska.

5. Informacje uzyskane w wyniku prowadzenych czynnosci pracownik urzedu
wykorzystuje wytgcznie do celow stuzbowych.

Zasada bezstronnodci i niezaleinosci

Pracownik Urzedu Gminy Brzuze dziata bezstronnie i niezaleinie oraz powstrzymuje
sig od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga miec¢ negatywny wpltyw na sytuacje
pojedynczych osob, a takze od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy
takiego postepowania.

Na postepowanie pracownika urzedu nie moze mieé wphywu interes osobisty, rodzinny
oraz presja polityczna.

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

Zasady wylgczania sie pracownika z postepowan, w ktarych zachodzi konflikt intereséw,
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

Od osob uczestniczacych w prowadzonych sprawach pracownik Urzedu Gminy nie
przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub osobistych, ani obietnic takiej korzysci,



6. Pracownik Urzedu Gminy przestrzega zasad rownego traktowania i nie dyskryminuje
klientow | wspotpracownikow, ze wzgledu na: narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spofeczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej,
posiadang wiasnosc, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

7. 5zanuje prawo obywateli do informacji, ma na wzgledzie jawnos¢ dziatania administraciji
publicznej dochowuje przy tym tajemnicy stuzbowej.

§5. Zasada obiektywizmu i uczciwosci

1.

Pracownik Urzedu Gminy Brzuze wykonuje obowigzki w sposéb rzetelny i sumienny

dba o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem intereséw Parfstwa oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

Starannie i uczciwie wykonuje polecenia zwierzchnikow,

Rowno traktuje wszystkie strony nie ulega naciskom i nie przyjmuje zobowigzar

wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznodci

Racjonalnie, uczciwie i z dbatoscia gospodaruje srodkami publicznymi i majatkiem.

w najlepszy sposob wykorzystujac swojg wiedze i umiejetnosci, w szczegdlnosci:

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

2) dazy do jak najlepszych rezultatéw swojej pracy;

3) nie uchyla sie od podejmowania odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;

4) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i $rodkami
publicznymi.

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie nie przyjmujac  od

zainteresowanych stron korzysci materialnych ani osobistych za prowadzenie spraw

stuzbowych .

§6. Zasada merytorycznego przygotowania do pracy

Pracownik Urzedu Gminy Brzuze w sposéb cigglty doskonali swojg wiedze i umiejetnosci,
w szczegolnosci:

1) dazy do petnej znajomosci aktow prawnych z zakresu swoich obowigzkéw.

2) poszerza  wiedze zawodowa poprzez podjecie  studidw, uczestnictwo
w szkoleniach i czytanie prasy branzowej oraz w oparciu o srodki multimedialne.

3) jest otwarty na wspoOtprace (prace zespotowg) i korzystanie z wiedzy
i doswiadczen, przetozonych, kolegéw oraz ekspertow.

4) potrafi merytorycznie, racjonalnie i prawnie uzasadnif sposob zatatwianych przez
siebie spraw oraz podjetych decyzji.

§7. Zasada uprzejmosci i 2yczliwosci

1. W swoich kontaktach z interesantami, instytucjami oraz wspétpracownikami pracownik
zachowuje sie wiasciwie | uprzejmie. Pracownik Urzedu Gminy Brzuze stara sie byc
motzliwie jak najbardziej pomocny w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o stuzbie
roli administracji samorzadowej wobec kazdego interesanta Urzedu. Udziela odpowiedzi
na skierowane do niego pytania mozliwie wyczerpujaco i doktadnie.



2.
3.

Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie kieruje ja do wtasciwego pracownika.
W przypadku popefnionego biedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby,
pracownik stara sig za wszelkg cene, poprawic¢ skutki popetnianego przez siebie bledu
i w sposob uprzejmy przeprosic.

§8. Zasada wspotodpowiedzialnosci

1.
2.

3.

Pracownik podejmuje decyzje liczac sie z wynikajacymi z nich konsekwencjami.

Relacje stuzbowe pracownikéw Urzedu Gminy Brzuze opierajg sie na wspélpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem
i wiedza.

Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa
nie powoduje obnizenia autorytetu Urzedu Gminy Brzuze i wspdlnoty samorzadowej,
na rzecz ktorej pracuje.

§9. Zasada neutralnosei politycznej

Pracownik w wykonywaniu zadar i obowiazkéw jest neutralny politycznie, w szczegélnosci:

1) nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladéw politycznych;

2) dystansuje sig od wszelkich wptywéw politycznych, ktére mogg wywolywaé
stronniczosc¢ w realizacji obowigzkéw stuzbowych;

3) rzetelnie realizuje zadania gminy, bez wzgledu na wtasne przekonania polityczne.

§10. Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

Pracownik akceptuje cele kontroli zarzadczej.

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

Pracownik rozumie, ze podejmowane dziafania dotyczace kontroli zarzadczej, stuia
realizacji celow jednostki, a takie przewidujy prawdopodobieristwa niepozadanych
zdarzen zwigzanych z wykonywang przez niego praca, co powodowaé moze straty oraz
niekorzystne skutki zdrowotne i zagrozenia.

Pracownik analizuje informacje o zagrozeniach wystepujacych na stanowisku pracy i
uczestniczy w ich identyfikacji. Podstawg analizy jest dokumentacja zawierajaca ocene
ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Brzuze.

§11. Zasada odpowiedzialnoéci

1,

2.

Pracownik Urzedu Gminy Brzuze zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Ftyki
i kierowac sie jego zasadami.

Pracownik Urzgdu Gminy Brzuze i ponosi odpowiedzialnoé¢ porzadkows i dyscyplinarna
za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w Zycie.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki dotacza sie do akt pracowniczych.



5. Nowy pracownik zapoznaje sie z Kodeksem Etyki i sktada oéwiadczenie o zapoznaniu sie
niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.

Rozdziat 3
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12. Sekretarz gminy udostgpni tres¢ Kodeksu Etyki w formie elektronicznej na stronie BIP
Urzedu Gminy Brzuze, celem propagowania zawartych w nim wartoéci i zasad.

§13. W razie potwierdzenia naruszenia postanowier kodeksu, wojt gminy moze podjat
decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu pracy.

rOJT

dr inf. Jan Koprbowski



ZALACINIK Nr 2

DO ZARZADZENIA NR 21/2011
WOITA GMINY BRZUZE

z dnia 7.07.2011 rok.
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OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowe] i dyscyplinarnej oswiadczam,

e rapoznatem sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Brzuze

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.



