Zarzadzenie Nr 0050.59.2012
Wéjta Gminy Liskow
z dnia 17.12.2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Liskowie
oraz Procedury postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu etyki
w Urz¢dzie Gminy w Liskowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. ze zm.), zarzgdzam, co
nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Liskowie, stanowigcy
Zakgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wprowadza si¢ Procedur¢ postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu etyki
pracownikéw Urzedu Gminy w Liskowie, stanowigcy Zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu, w tym pracownikéw czasowych oraz
stazystow i praktykantow, do zapoznania sie z trescig wprowadzonych kodeksow i ich
Scislego przestrzegania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trefcig dokumentéw, stanowigce Zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, nalezy zataczyé do akt osobowych.

§ 4.

Zarzadzenie powierza si¢ do realizacji Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

wOJT

W rawiec

Rozdzielnik:

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Liskowie,
2. Rejestr zarzgdzen.

3.a/a



Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 0050.59.2012
Wéjta Gminy Liskéw

Zdnia 17.12.2012 .

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LISKOWIE

I. Preambula

My, pracownicy Urzedu Gminy w Liskowie, w poczuciu odpowiedzialnosci
i sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej, ustanawiamy Kodeks Etyki, czyli zbi6r
standard6w postgpowania, jakimi powinien kierowaé sig kazdy pracownik Urzedu,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, petnionej funkcji czy osobistych przekonan.

II.  Zakres obowiazywania Kodeksu

§1
I. Kodeks Etyki obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu, nie wylaczajac
stazystow i osoby zatrudnione na czas okreslony.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad opisanych w Kodeksie Etyki, stosuje
si¢ ,,Procedur¢ postepowania z naruszeniami Kodeksu Etycznego” wprowadzona
wspolnie z ninigjszym Kodeksem.

3. W sytuacjach nieopisanych w Kodeksie Ftyki nalezy stosowa¢ normy etyczne
ogllnie akceptowane oraz kierowac si¢ zasada dobra publicznego.

III. Zasady postepowania
§2

Praworzadnosé

1. Pracownik Urzg¢du zna prawo w zakresie niezbednym dla rzetelnego wykonywania
swoich obowigzkéw. Realizujac swoje zadania dziala w granicach prawa,
zwracajac szczeg6lng uwage na to by decyzje dotyczace praw lub intereséw stron
posiadaly podstawe prawng, a prawo to bylo respektowane.

§3

Bezstronnosé i rowne traktowanie

1. Pracownik Urzgdu, prowadzac sprawe, kieruje si¢ wylacznie obiektywna ocena
stanu faktycznego i prawnego. Rozstrzyga sprawy kierujac sie obiektywnym
osadem, unikajac emocji w kontaktach z Klientami i przy podejmowaniu decyzji.

2. Pracownik Urzedu zatatwia prowadzone sprawy jednego rodzaju zgodnie
z kolejnoscia wplywu, chyba ze wazny interes publiczny uzasadnia rozpatrzenie
pOZniejszej sprawy w trybie pilnym.

3. Pracownik Urzedu nie kieruje si¢ uprzedzeniami lub preferencjami wzgledem
narodowosci, plci, wieku, pochodzenia, jezyka, religia, przekonan politycznych,



przynaleznosci do mniejszosci narodowej, pozycji spolecznej, majetnosci, reputacji
Interesanta, ani innymi uprzedzeniami lub preferencjami.

4. Pracownik Urzedu pozostaje neutralny politycznie, zaréwno na etapie rekrutacji
jak i w takcie prowadzenia spraw.

5. Pracownik Urzedu nie ulega wplywom wszelkiego rodzaju formalnych
i nieformalnych grup nacisku.

§4

Unikanie konfliktu interesow

l. Pracownik Urzedu unika potencjalnego konfliktu intereséw wynikajacych
z formalnych (prawnych, rodzinnych) Iub nieformalnych (towarzyskich,
spotecznych) powigzan ze strong postgpowania lub zwigzanego z jego interesem
osobistym.

2. W przypadku stwierdzenia zagrozenia konfliktem intereséw, Pracownik informuje
przelozonego o fakcie powigzan ze strong postgpowania, bez koniecznosci
charakteryzowania tych powigzan. Pracownik moze zostaé wylaczony
Z postgpowania na mocy przepisow prawa.

§5

Zakaz naduzywania uprawnien

1. Pracownik Urz¢du wykorzystuje przystugujgce mu prawa wylgczenie w celach, dla
ktérych zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien przekazywaé innym pracownikom obowigzkéw, za ktore
jest odpowiedzialny oraz podejmowac prob przeniesienia odpowiedzialnosci na innego
pracownika.

§6

Jawnosé postgpowania

Postgpowania administracyjne sa jawne. Informacje zwigzane z prowadzonymi
sprawami sg udostgpniane w ramach dostgpu do informacji publicznej.

§7

Uprzejmosé i zyczliwosé

1. W kontaktach z Interesantami Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie,
majac na uwadze zasady dobrego wychowania oraz stuzebnej roli administracji
samorzadowej wobec spoleczenistwa.

2. Pracownik ma obowigzek postgpowaé zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci
i kolezenstwa.

3. Pracownik ma obowigzek zachowywaé sie godnie, uprzejmie i zyczliwie wobec
innych pracownikdw, zachowujac zasady kultury osobistej i dobrego wychowania.



4. Pracownik nie powinien w obecnosci interesanta wyrazaé negatywnych opinii
0 pracy innych pracownikow

§8

Godne zachowanie

W trakcie wykonywania czynnosci shizbowych, jak i poza godzinami pracy,
Pracownik zachowuje si¢ godnie majac na uwadze, iz swym zachowaniem wplywa na
autorytet i wiarygodnos$é Urzedu.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.59.2012
Wajta Gminy Liskow

zdnia 17.12.2012 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw
Urzgdu Gminy w Liskowie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.59.2012
Wajta Gminy Liskéw

zdnia 17.12.2012 r.

Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki

w URZEDZIE GMINY w LISKOWIE
§ 1.

Informowanie o naruszeniu Kodeksu Etyki

1. W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu Etyki Pracownicy zglaszaja
podejrzenie swojemu bezposredniemu przetozonemu lub przetozonemu osoby, ktéra w
opinii Pracownika naruszyla Kodeks. W przypadku, gdy podejrzenie naruszenia
Kodeksu Etyki dotyczy przelozonego osoby zgtaszajacej, zgloszenie jest skladane
Wojtowi.

2. Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest w formie pisemne;.

3. Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatafi odwetowych wobec
Pracownikéw, ktérzy zgtosili mozliwe naruszenia Kodeksu. Wobec pracownikow,
ktorzy dopuszczajg si¢ takiego odwetu przelozony stosuje kary porzadkowe
przewidziane Kodeksem Pracy.

4. Kierownicy komorek wieloosobowych s3 zobowiazani do monitorowania
przestrzegania Kodeksu Etyki.

§ 2.

Post¢powanie wyja$niajace

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowieni Kodeksu Etyki sprawe rozpatruje
Kierownik jednostki.

2. Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasnien od osoby podejrzanej o
naruszenie etyki oraz wszelkie inne czynnosci niezb¢dne do rozstrzygnigcia sprawy.

3. Po rozpoznaniu sprawy Kierownik jednostki stwierdza naruszenie Kodeksu Etyki
lub jego brak.

4. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Kierownik jednostki moze
podjac decyzje o zastosowaniu kary porzgdkowej. Naruszenie Kodeksu Etyki wplywa
na ocen¢ okresowg pracownika.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia Kodeksu Etyki, ktdre jednoczesnie moze
nosi¢ znamiona przestgpstwa, Kierownik jednostki zawiadamia wlasciwe organy
panstwowe.



