Zarzadzenie Nr 11/ 2012
Waéjta Gminy Pruszcz Gdanski
Z dnia 6 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow samorzadowych
oraz procedur jego przegladu i monitoringu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 i
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240 z p6zn. zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikow Urzgedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwany dalej

,» Kodeksem”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski do
zapoznania si¢ Z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dofacza si¢ do jego akt

osobowych. Wzor oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ procedurg przegladu i monitoringu Kodeksu, stanowiaca zalacznik nr 3

do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sig

Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom referatow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2012
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 6 lutego 2012 r.

Kodeks etyki pracownika Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

ROZDZIAL 1
Zasady og6lne

§1

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski zwanych dalej ,,pracownikami” w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych

wplyw na zaufanie obywateli do dziatania instytucji publiczne;.

2. Pracownik powinien traktowa¢ prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym
stanowisku stuzy¢ panstwu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ norm prawnych

1 etycznych oraz zasad Zycia spotecznego, sumiennie wykonywaé powierzona zadania.

3. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktéry wskutek swojego postepowania
zarOwno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuje utrate zaufania niezbednego przy

wykonywaniu zadan publicznych.

4. Kazda osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski jest pracownikiem

samorzadowym.

5.Postanowienia niniejszego Kodeksu Etyki obowigzuja roéwniez stazystow,
praktykantow, wolontariuszy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Urzgdu Gminy
Pruszcz Gdanski i stosuje si¢ wobec nich zasady i postanowienia okreslone jak dla
pracownika samorzadowego, o ile przepisy ustawy lub rozporzadzenia nie stanowia

inaczej.



ROZDZIAL 2

Zasady postepowania

§ 2.

Pracownik pehiacy stuzbe publiczng zobowigzany jest dba¢ o wykonanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego, wspdlnoty samorzadowej
oraz indywidualnych interesow obywateli. W szczegdlnoSci powinien przestrzegaé i

postepowac zgodnie z zasadami:

e praworzadnosci,

e bezstronnosci i obiektywizmu,

e uczciwoscl i rzetelnosci,

e wspolpracy i lojalnosci,

e niedyskryminowania,

e wspoOtmiernosci,

e odpowiedzialnosci,

e jawnosci 1 transparentnosci,

e zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

e uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami i uczniami,

e godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§3
[Praworzadnos$¢] 1. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i1 wymaga od
pracownika bezwzglednego przestrzegania przepisOw prawa.
2. Pracownik, w szczegolnosci :
1) przy zatatwianiu powierzonych spraw dziala na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta,

2) rozpatruje sprawy bez zbednej zwtoki,

3) zglasza przetozonemu zastrzezenia co do celowo$ci oraz zgodnosci z prawem
otrzymanego polecenia,

4) udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych

przepisOW prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem zalatwienia sprawy,



5) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy i korupcji,
6) wykorzystuje dostepne w Urzedzie instrumenty w celu zdobycia pelnej wiedzy

w zakresie obowigzujgcych aktow prawnych.

§4
[Bezstronno$¢ i bezinteresowno$é]l. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania
wylacznie w oparciu o obiektywng oceng stanu faktycznego oraz obowigzujace przepisy,
stawiajgc interes publiczny ponad interes osobisty.
2. Pracownik, w szczegdlnosci:
1) wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych spraw,
2) przy zalatwianiu spraw kieruje si¢ wylacznie obiektywng oceng ustalonego w toku
postgpowania stanu faktycznego a rozstrzygnigcia podejmuje w oparciu o obowigzujacy stan
prawny,
3) nie czerpie zadnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej funkcji lub
zajmowanego stanowiska,
4) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktorych ma bezposredni lub
choéby posredni interes osobisty, 0sob jemu bliskich i znajomych,
5) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw i mienia
publicznego w celach prywatnych,
6) powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania petentow urzedu,
7) w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie,
8) nie podejmuje si¢ zadnych prac ani zajec¢, ktore koliduja z obowiagzkami stuzbowymi oraz

moga wplyna¢ na status pracownika samorzadowego.

§5
[Odpowiedzialnosé]
1. Pracownik odpowiada za rzetelne i legalne wykonanie zleconych zadan, nie uchyla si¢ od
podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygnig¢.
2. W szczeg6lnoscei :

1) dba o rozw06j swych kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedz¢ zawodowa,



2) doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywa¢ sumiennie dazgc do
uzyskania jak najlepszych rezultatow swojej pracy i majac na wzglgdzie wnikliwe i rozwazne
wykonywanie powierzonych mu zadan,

3) korzysta z przyshugujacych mu uprawnien wylgcznie dla osiggniecia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaly mu powierzone mocg stosownych przepisow,

4) udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg informacji
I opinii, wiacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow,

5) jest gotowy do podjecia krytyki, uznania swoich btedow oraz do ich naprawienia,

6) zarzadzajagc powierzonym majgtkiem i $rodkami publicznymi wykazuje nalezyta

staranno$¢ i gospodarnosé.

§6

[Jawnos¢] Pracownik udostepnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje
i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach.

§7
[Godne reprezentowanie urzedu] 1. Pracownik ma na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowej. Swoja postawg wpltywa na wizerunek Urzedu, postgpowaniem W miejscu

pracy oraz poza nim podkresla jego powage.

2. W kontaktach z interesantami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, sg pomocni i udzielajg

odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.

§8

[Lojalnos$¢] 1. Pracownik:

1) jest lojalny wobec podwladnych i przelozonych oraz traktuje ich z szacunkiem 1 jest
gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych przepisami prawa,

2) nie wyraza wobec 0sOb postronnych i podwtadnych ocen krytycznych, dotyczacych pracy
organdbw Gminy i innych pracownikow, a ewentualne zastrzezenia i opinie przekazuje w
trybie wynikajacym z obowigzujacych regulacji,

3) swoja praca i postawa wspiera przetozonych poprzez kompetentng, terminowa realizacjg

otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspotpracownikom,



4) dba o dobre stosunki miedzy wspotpracownikami, okazujagc wszechstronng pomoc
w realizacji zadan stuzbowych.

§9
[Uprzejmos¢, zyczliwos¢] 1. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje si¢
uprzejmie, okazuje im zrozumienie, stuzy swg pomocg w kazdej sprawie, ugruntowujac

przekonanie o stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec kazdego klienta.

Rozdzial 3
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Wojt Gminy Pruszcz Gdanski

moze podja¢ decyzje 0 zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu pracy.



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 11/2012
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 6 lutego 2012 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej o$wiadczam, ze

zapoznatem/tam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownika Urzedu Gminy

Pruszcz Gdanski i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad z nim zawartych




Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 11/2012
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 6 lutego 2012 r.

Procedura corocznego przegladu i monitoringu
postawy etycznej pracownikow Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

§1

Celem przeglgdu | monitoringu postawy etycznej pracownikow jest zapewnienie

funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy

Pruszcz Gdanski

© oo N o o &

§2

Monitoring polegat bedzie na przeprowadzeniu badania, ktoére opieraé si¢ bedzie
na technice anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypehienia.

Wzér ankiety stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

Miernikiem jest wskaznik zadowolenia klientow z postawy etycznej pracownikow
UG Pruszcz Gdanski.

Badanie prowadzone jest w sposob ciagly

Ankiety udostgpnione sg na stronie internetowej

Co najmniej raz w roku nastepuje zliczenie wynikow badan

Zliczenia wynikoéw nastepuje w obecnosci Sekretarza Gminy i Kierownikow referatow.

Z wynikow badan sporzadza si¢ protokot

W oparciu o raporty dokonuje si¢ korekty zachowania pracownikow Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski.

§ 3.

Nadzor nad badaniem sprawuje Sekretarz Gminy Pruszcz Gdanski.



Zatagcznik

do procedury corocznego przegladu
I monitoringu postawy etycznej
pracownikow Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski

KWESTIONARIUSZ ANKIETY NA TEMAT

,» POZIOMU ZADOWOLENIA KLIENTOW Z POSTAWY ETYCZNEJ PRACOWNIKA UG*
PRUSZCZ GDANSKI”

Szanowni Panstwo.

Celem badania jest poznanie Panstwa opinii na temat postawy etycznej pracownikow UG w Pruszczu
Gdanskim

Ple¢: kobieta [ | mezczyzna ||

1. Czy wie PAN/Pani, ze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski istnieje Kodeks Etyczny

Pracownikéw UG
TAK |:| NIE |:|

2. Prosze wstawié¢ znak (X) w wybranej kolumnie
odpowiadajacej poziomowi oceny etyki pracownikéw Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski

TAK
RACZEJ
TAK
RACZEJ
NIE

NIE
NIE MAM
ZDANIA

= Pracownik UG Kieruje 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 litera prawa

= Pracownik Urzedu Gminy nie przedklada interesu
osobistego nad interes publiczny

= Pracownik UG nie uchyla si¢ od odpowiedzialno$ci za
rozwiazanie danej sprawy

= Pracownik UG zachowuje si¢ uprzejmie i wlasciwie

=  Pracownik UG nie manifestuje swoich pogladow
politycznych

=  Pracownik UG nie naduzywa uprawnien

*Pracownik UG tj. pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski




