ZARZADZENIE NR 152/13
WOJTA GMINY KONOPNICA
Zz dnia 6 czerwca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow
samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Nr 80, poz. 717 1 Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 116, poz. 1203 i1 Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
1 Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 1 146 1 Nr 40, poz. 230 1 Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21,
poz. 113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217,
poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz.153) Wojt Gminy
Konopnica zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych Urze¢du
Gminy Konopnica zwany dalej Kodeksem, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow samorzadowych Urzedu
Gminy Konopnica do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie
1ich stosowania w pracy.

2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dolacza si¢ do
jego akt osobowych. Wzor o§wiadczenia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do stosowania niniejszego
Kodeksu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzoér nad przestrzeganiem Kodeksu
powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 97/12 Wojta Gminy Konopnica z dnia 10
sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow

samorzadowych Urzedu Gminy Konopnica.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 152/13
Woéjta Gminy Konopnica
z dnia 6 czerwca 2013 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
PREAMBULA

Majac na uwadze stuzbg¢ na rzecz wspdlnoty lokalnej Gminy Konopnica oraz dazenie do
spetnienia oczekiwan klientow Urzgdu Gminy Konopnica w zakresie realizacji dziatan z
zakresu administracji publicznej oraz stale podnoszenie jako$ci pracy 1 swiadczonych ustug,
ustanawia si¢ niniejszy KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Konopnica.

Postanowienia Kodeksu znajduja zrédlo w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobre;j
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a ich
celem jest sprecyzowanie wartosci 1 standardow zachowania pracownikow samorzadowych,
zwiazanych z pelieniem przez nich obowiazkéw stuzbowych, jak tez wplywanie na ich
postawe poza godzinami pracy, podkreslenie takich wartosci, jak praworzadnos¢, uczciwose,
odpowiedzialno$¢, sprawiedliwos$¢, bezstronnos¢, lojalno$¢, uprzejmos$¢ 1 szacunek dla
wszystkich.

Postanowienia Kodeksu stuzy¢ maja réwniez poinformowaniu klientow Urzedu Gminy
Konopnica o standardach zachowan, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikow
samorzadowych.

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§ 1. Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Konopnica w ich kontaktach z wszystkimi klientami.

§ 2. Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikow samorzadowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 3. 1. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swoja pracg jako stuzbg publiczna,
poprzez ktéra wykonuja zadania na rzecz dobra wspolnego — panstwa, prawa i spofecznosci
lokalne;.

2. Majac na uwadze charakter pracy, pracownicy samorzadowi wykonuja powierzone
obowiazki z poszanowaniem godnosci 1 szacunku wzgledem drugiego cztowieka oraz
z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma $wiadomos¢, ze poprzez swa postawg¢ w pracy, jak 1 poza nia,
tworzy wizerunek urzednika administracji publicznej oraz opinig o placowce.

§ 4. Postanowienia niniejszego kodeksu naruszaja ci pracownicy, ktorzy wskutek
postgpowania, zarOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania
niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja warto$¢ 1 zasady, o ktorych
mowa w kodeksie.

ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 5. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowiazkow kieruje si¢
W samym postepowaniu zasada:
1) Praworzadnosci;

2) Bezstronnosci 1 obiektywizmu;
3) Uczciwosci 1 rzetelnosci,

4) Wspdipracy i lojalnosci,

5) Niedyskryminowania;

6) Wspdtmiernosci;



7) Odpowiedzialnosci;

8) Jawnosci 1 przejrzystosc;

9) Dyskrecji 1 ochrony wlasnosci klienta;

10) Podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug;

11) Zgodnego z prawem informowania 1 doradztwa;

12) Uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspdtpracownikami;
13) Godnego zachowania w miejscu pracy 1 poza nim;

14) Uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach z klientem.

§ 6. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica w wykonywaniu swojej
pracy dziala w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane
w szczegdlnosci w kodeksie postgpowania administracyjnego i innych przepisach prawa
powszechnego 1 miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach
ustanowionych przez Wéjta i1 kierownictwo Urzedu.

2. Kazdy pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica zna aktualnie

obowiazujace prawo, a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub
interesoOw jednostek posiadaly podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowiazujacymi
przepisami prawnymi.

3. Pracownik rozpatrujac sprawy, musi to zrobi¢ zgodnie z obowigzujacym prawem
1 bez zbgdnej zwloki.

§ 7. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica przy realizacji
powierzonych obowiazkoOw dziala bezstronnie 1 niezaleznie, kierujac si¢ interesem
publicznym 1 dobrem wspo6lnym.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie kieruje si¢ w zadnym

czasie interesem osobistym 1 z wlasnej inicjatywy wylacza si¢ z postgpowania, jezeli jego
udziat w nim moglby by¢ nie do konca obiektywny.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie dopuszcza do powstania
konfliktu interesu migdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego
konfliktu dba, aby zostat on rozstrzygnigty na korzys$¢ interesu publicznego.

4. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica zatrudniony w oparciu
0 umowe o pracg, wykonujac obowiazki stuzbowe, nie angazuje si¢ w dziatania o charakterze
politycznym oraz nie ulega wptywom 1 naciskom politycznym, ktéore moga prowadzi¢ do
dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

5. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica ma obowiazek przedstawiania
rzeczywistosci zgodnie z prawda, niezaleznie od swoich przekonan i pogladéw politycznych.

§ 8. 1. Pracownik samorzadowy Urz¢du Gminy Konopnica wykonuje obowiazki
rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych 1 poczuciem godnos$ci wlasne;.
2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie czerpie dodatkowych

korzy$ci materialnych lub osobistych za wypekienie swoich obowiazkow.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie wykorzystuje i nie pozwala
na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego, w celach
prywatnych.

4. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica doklada szczegolnej
staranno$ci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy w ramach powierzonych zadan, majac



na uwadze osiagnig¢cie ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem
1 oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§ 9. 1. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Konopnica, wykonujac obowiazki
shuzbowe jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikow oraz gotowy do wykonywania
shuzbowych polecen. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie sprzgtu stuzbowego do celow
prywatnych, ( np.: nieuprawnione korzystanie z ushig poligraficznych, sprzgtu
komputerowego ).

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica unika sytuacji konfliktowych,

w szczegdlnosci wynikajacych z podziatu obowiazkow.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica powinien unikaé
rzeczywistych 1 potencjalnych konfliktow interesu 1 dzialan wymierzonych w powage
1 autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz wykonywaé jego polecenia ze
szczegblna starannoscia, dobra wola 1 najlepsza wiedza, o ile nie sa sprzeczne
z obowiazujacymi przepisami.

4. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica udziela obiektywnych
1 zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z ocena
legalnosci 1 celowosci ich dziatan.

5. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica ma obowiazek postgpowac
w ramach wspoélpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnos$ci, lojalnosci
1 kolezenstwa, w szczegolnosci nie powinien w obecnosci innych pracownikow czy 0sob
trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw oraz przelozonych
1 decyzjach przez nich podejmowanych.

6. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica posiadajacy informacje
istotne dla realizowanych zadah na innym stanowisku pracy, udostgpnia je niezwlocznie
w ramach wspolpracy, o ile nie sa one tajemnica stuzbowa, handlowa lub nie zostaty
zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powzigcia informacji istotnej dla zadan
realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy
przekazuje ja zainteresowanym.

7. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie ujawnia informacji
poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych,
zarOwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica przestrzega zasad
rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskOw stron i1 podejmowaniu decyzji, za$
wszelkie réznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi
wiasciwosciami danej sprawy.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica traktuje w sposob rowny inne
osoby, bez wzgledu na ich obywatelstwo czy przynalezno$¢ panstwowa, narodowos¢, ptec,
rasg¢, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk lub wyznanie, przekonania polityczne,
posiadang witasnos¢, niepelnosprawno$¢, stan zdrowia lub sytuacje rodzinna, orientacjg
seksualna, czy tez jakakolwiek inna okolicznos¢.

§ 11. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica zapewnia, aby podjete
dziatania pozostaly wspotmierne do obranego celu.
2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica unika ograniczenia praw



obywateli oraz nakladania na nich obciazen niewspoimiernych do celu prowadzonych
dziatan.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie angazuje si¢ w dziatania
wplywajace negatywnie na prawidlowe wypetienie obowiazkéw shuzbowych lub na
obiektywno$¢ podejmowanych rozstrzygnigc.

§ 12. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica ponosi odpowiedzialnos¢
za decyzje 1 dzialania, nie unikajac trudnych rozstrzygni¢é, a w procesie zarzadzania
powierzonym majatkiem 1 §rodkami publicznymi, winien wykazywa¢ nalezyta staranno$¢
1 gospodarnos¢.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zaymowanego stanowiska.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica ujawnia przetozonym proby
marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji.

§ 13. 1. Postgpowanie pracownika samorzadowego Urzedu Gminy Konopnica
w ramach wykonywania zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnos$ci
postgpowania musza mie¢ podstawe w przepisach prawa.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica udostgpnia obywatelom
zadane przez nich informacje oraz umozliwia dostgp do publicznych dokumentow zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga
formy pisemne;j 1 uzasadnienia.

§ 14. Pracownik samorzadowy Urz¢du Gminy Konopnica ma bezwzgledny obowiazek
poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wlasnosci,
a przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych 1 wrazliwych,
o ktorych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania swoich obowiazkow.

§ 15. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica dba o podwyzszenie
kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jakos¢
swiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia klientéw Urzgdu Gminy
Konopnica.

§ 16. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica uwzglednia uzasadnione
1 sluszne oczekiwania strony, ktore wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad
w przesziosci. W razie potrzeby shuzy stronie porada dotyczaca mozliwego sposobu
postgpowania w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to
z tokiem realizowanych zadan 1 interesem publicznym.

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica ma obowiazek traktowac
jednakowo wszystkich klientow z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego
wychowania.

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy

Konopnica zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica zachowuje si¢ uprzejmie
1 zyczliwie, bez zbgdnych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji
obowiazkéw stuzbowych.



§ 18. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica dba o dobre stosunki
migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wilasciwych czlowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu, jak 1 poza nim.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica powinien by¢ ubrany

stosownie do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.

ROZDZIAL 111
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA
I PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

§ 19. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica ma obowiazek odmawiac
wszelkiego rodzaju dzialan narazajacych na zarzut niezgodno$ci z prawem lub zasada
uczciwosci — w szczegOlno$ci nie moze godzi¢ si¢ na przyjmowanie posrednich ani
bezposrednich korzy$ci majatkowych w postaci pieniedzy, ushug, rozrywek, goscinnosci,
obietnic ani w zadnej innej formie szczegodlnie, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsadku
stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent ma na celu wplynigcie na podejmowane przez
urzednika dziatania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

§ 20. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie moze, w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci stluzbowych, wykorzystywa¢ stanowiska shuzbowego do
zalatwiania wlasnych intereséw, prywatnych interesOw rodziny lub osob trzecich oraz nie
moze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie powinien uzywac
shuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zalatwiania spraw prywatnych, ani powotywac

si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

§ 21. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica powinien wybieraé¢
rozwiagzania najkorzystniejsze dla calej spolecznosci lokalnej Urzgdu Gminy Konopnica
Z poszanowaniem praw 0sob trzecich.

§ 22. 1. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Konopnica ma obowigzek
informowania organow, instytucji 1 osOb fizycznych oraz udostgpniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica zna 1 stosuje przepisy

o dostepie do informacji publiczne;.

§ 23. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica nie moze wykonywac
zaje¢, ktore pozostawatlyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo mogloby wywotaé
podejrzenie o stronniczos¢, jakakolwiek interesownos$¢ lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowiazek zglaszania bezposredniemu
przetozonemu lub Wojtowi Gminy Konopnica.

ROZDZIAL 1V
REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE
WIZERUNKU URZEDNIKA

§ 24. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica, zaro6wno w trakcie
wykonywania czynnos$ci sluzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze,
1Z swym postgpowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu.



§ 25. Pracownik samorzadowy Urz¢gdu Gminy Konopnica swa opini¢ w sprawach
nalezacych do Urzedu wyraza w sposob powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktore
w jakikolwiek sposob naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§ 26. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Konopnica w kontaktach zewngtrznych
dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujac informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia
informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu 1 jego pracownikow.

§ 27. 1. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Konopnica sa zatrudniani,
awansowani 1 wynagradzani w oparciu o przestanki merytoryczne tj. kwalifikacje
1 umiejgtnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi Urzgdu Gminy Konopnica rozwijaja swoje kompetencje
1 wiedz¢ zawodowa, potrzebna do wykonywania obowiazkow, a Urzad Gminy Konopnica
stwarza im po temu mozliwosci.

3. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Konopnica daza do biezacej znajomosci
przepisOw prawnych oraz merytorycznych i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

4. Pracownicy samorzadowi Urzgdu Gminy Konopnica zmierzaja do podnoszenia
swoich kwalifikacji 1 kultury osobistej oraz dbaja o schludny i estetyczny wyglad.

5. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Konopnica sa lojalni wobec siebie
1 odnosza si¢ z szacunkiem do swoich zwierzchnikdéw 1 podwladnych oraz staraja sig
zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w pracy.

ROZDZIAL V
PROCEDURA COROCZNEGO PRZEGLADU I MONITORINGU
POSTAWY ETYCZNEJ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KONOPNICA

§ 28. Celem przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikow jest zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Konopnica:

1. Monitoring polegatl bedzie na przeprowadzeniu badania, ktore opiera¢ si¢ bedzie
na technice anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypehienia.

2. Wzdr ankiety stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

3. Miernikiem jest wskaznik zadowolenia klientow z postawy etycznej pracownikow
Urzgdu Gminy Konopnica.

4. Badanie prowadzone jest w sposob ciagtly.

5. Ankiety udostgpnione sa w sekretariacie, poszczegdlnych biurach Urzedu Gminy
Konopnica oraz na stronie internetowej www.konopnica.pl

6. Ankiety nalezy wrzuca¢ do urny udostgpnionych na holu budynku Urzedu Gminy
Konopnica

7. Raz w miesiacu (w ostatnim tygodniu danego miesiaca) nastgpuje otwarcie urny
1 zliczenie wynikdéw badan.

8. Otwarcie urny nastgpuje w obecnosci Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Pracownika
ds. organizacyjnych i kadrowych. Z otwarcia urny i zliczenia wynikoOw badan sporzadza
si¢ protokot.

9. Z wyniké6w badania raz w miesiacu sporzadza si¢ protokot.

10. Ankiety 1 Raporty gromadzone sa w Sekretariacie

11. W oparciu o raporty dokonuje si¢ korekty zachowania pracownikow Urzgdu Gminy
Konopnica.

§ 29. Nadzor nad badaniem sprawuje Sekretarz Gminy Konopnica.
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ROZDZIAL VI
PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU
ETYKI

§ 30. Informowanie o naruszeniu Kodeksu Etyki:

W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu Etyki Pracownicy zglaszaja podejrzenie
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub przelozonemu osoby, ktéora w opinii
Pracownika naruszyta Kodeks. W przypadku gdy podejrzenie naruszenia Kodeksu Etyki
dotyczy przetozonego osoby zglaszajacej zgloszenie jest skladane Wojtowi.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest jawne, tj. z podaniem imienia i nazwiska
osoby zgtlaszajacej lub anonimowe, czyli bez podania imienia 1 nazwiska osoby
zglaszajace;.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu Etyki nastgpuje w formie pisemne;.

Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Pracownikow,
ktorzy zglosili mozliwe naruszenia Kodeksu. Wobec pracownikéw, ktorzy dopuszczaja
si¢ takiego odwetu przetozony stosuje kary porzadkowe przewidziane Kodeksem Pracy.

§ 31. Postgpowanie wyjasniajace:

W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki sprawe prowadzi

Kierownik jednostki.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze przekaza¢ rozpoznanie do

doraznie powotanej Komisji ds. Etyki.

W przypadku powotania Komisji ds. Etyki spetnione sa co najmniej ponizsze warunki:

a. Komisja liczy 3 osoby.

b. Cztonkowie Komisji nie maja osobistego interesu w rozstrzygnigciu sprawy.

c. Cztonkowie Komisji posiadaja co najmniej 3-letni staz pracy w Urzedzie 1 nigdy nie
byli karani dyscyplinarnie.

Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasnien od osoby podejrzanej o naruszenie

etyki oraz wszelkie inne czynnos$ci niezbedne do rozstrzygnigcia sprawy.

Po rozpoznaniu sprawy Kierownik jednostki lub Komisja prowadzaca postgpowanie

wyjasniajace stwierdza naruszenie Kodeksu Etyki lub jego brak.

W razie potwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Kierownik jednostki moze

podja¢ decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej. Naruszenie Kodeksu Etyki wptywa na

oceng okresowa pracownika.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki Kierownik jednostki

zawiadamia wlasciwe organy panstwowe.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE

§ 32. 1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wiazacym wszystkich pracownikow

samorzadowych Urzgdu Gminy Konopnica. Po zapoznaniu si¢ z nim 1 przyjeciu go przez
pracownikow samorzadowych, jego tres¢ zostanie podana do publicznej wiadomosci.

2. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Konopnica zobowiazani sa przestrzegaé

przepisOw kodeksu 1 kierowaé si¢ jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma
obowiazek zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Kodeksu.

3. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Konopnica za nie przestrzeganie

niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad
organizacji pracy.



Zalacznik do Zalacznika Nr 1
do Zarzadzenia Nr 152/13
Woéjta Gminy Konopnica

z dnia 6 czerwca 2013 r.

KWESTIONARIUSZ ANKIETY NA TEMAT
,POZIOMU ZADOWOLENIA KLIENTOW Z POSTAWY ETYCZNE]
PRACOWNIKA URZEDU GMINY KONOPNICA”

Szanowni Panstwo.

Celem badania jest poznanie Panstwa opinii na temat postawy etycznej pracownikow Urzedu
Gminy Konopnica

Pleé: kobieta ! mezczyzna L

1. Czy wie PAN/Pani, ze w Urzedzie Gminy Konopnica istnieje Kodeks Etyczny
Pracownikow UG
[] []

TAK NIE

2. Prosze wstawi¢ znak (X) w wybranej kolumnie
odpowiadajacej poziomowi oceny etyki pracownikow
Urzedu Gminy Konopnica

TAK
RACZEJ
TAK
RACZEJ
NIE

NIE
NIE MAM
ZDANIA

= Pracownik UG Kkieruje si¢ przy rozpatrywaniu
spraw zasadami prawa

= Pracownik UG nie dyskryminuje klientow ze
wzgledu na ple¢/
narodowos$¢/wyznanie/pochodzenie/i inne

= Pracownik UG rozpatruje sprawy bezstronnie,
zgodnie z literg prawa

* Pracownik Urzedu Gminy nie przedklada interesu
osobistego nad interes publiczny

= Pracownik UG nie uchyla si¢ od odpowiedzialnosci
za rozwigzanie danej sprawy

= Pracownik UG zachowuje si¢ uprzejmie i
wlasciwie

= Pracownik UG nie manifestuje swoich pogladéw
politycznych

= Pracownik UG nie naduzywa uprawnien




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 152/13
Woéjta Gminy Konopnica
z dnia 6 czerwca 2013 r.

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$éwiadczam, ze zapoznalem si¢
z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy Konopnica
1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)



