ZARZADZENIE NR 120/3/2016
Woéjta Gminy Bojszowy
z dnia 16.03.2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Bojszowy

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
446), art. 68 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2013 poz. 885 z
pozZniejszymi zmianami); art. 39 ust. 1 i 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pdzniejszym zmianami) w nawigzaniu do Komunikatu nr 23
Ministra Finansow z 16.12.2009 r./ Dz. U. Min .Finanséw nr 15 poz84 / w sprawie standardéw Kontroli Zarzgdczej
dla sektora Finanséw publicznych.

zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Bojszowy, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki w Urzedzie Gminy Bojszowy stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3.  Wykonanie zarzagdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Bojszowy.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu.



Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 120/3/2016

Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 16.03.2016
Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Bojszowy

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Bojszowy zwany dalej "Kodeksem" stanowi zbiér wartosci i
zasad, ktorymi kierujg sie pracownicy Urzedu Gminy Bojszowy podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim — bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko. Celem Kodeksu jest zapewnienie wysokiej jakosci
funkcjonowania Urzedu Gminy oraz zwiekszenie zaufania mieszkancéw do samorzgdu lokalnego i
wsparcie pracownikéw w realizowaniu standardéw etycznego postepowania, poprzez sprecyzowanie
wartosci i standardéw postepowania pracownikow urzedu w kontekscie wykonywanych przez nich
obowigzkow.

l. Zasady ogéine
1. Kodeks Etyki wyznacza standardy i okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu Gminy
Bojszowy w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan. Przestrzeganie tych zasad ma by¢
gwarancjg kompetenc;ji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych oséb zatrudnionych
w urzedzie. Kodeks ma urzeczywistnia¢ idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do
spoteczno$ci lokalnej administracji samorzgdowe;j.

2. Kodeks Etyki stuzy zmniejszeniu prawdopodobienstwa dziatan korupcyjnych.

3. Do stosowania zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie zobowigzani sg wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Bojszowy oraz na stanowiskach kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych posiadajgcych status pracownika samorzgdowego, o
ktéorym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.: Dz.U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458).

Il. Zasady postepowania

1. Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o
Srodki publiczne z uwzglednieniem interesu Gminy, indywidualnego interesu obywateli oraz w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

2. Wiasciwg postawe pracownikbw samorzadowych wyznaczajg nastepujgce zasady
postepowania:
a) zasada praworzgdno$ci i uczciwosci,
b) zasada jawnoéci,
c) zasada profesjonalizmu i petnej kompetenciji,
d) zasada neutralnosci,
e) zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatania,
f) zasada bezstronnosci i bezinteresownosci,
g) zasada uczciwosci i rzetelnosci,
h) zasada odpowiedzialnosci,
i) zasada obiektywizmu i neutralnosci,
j) zasada dbatosci o dobre imie urzedu,
k) zasada uprzejmosci i zyczliwo$ci,
) zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
m) zasada stosowania ubioru nie naruszajgcego poczucia estetyki i zasad etycznych.

Ill. Wykonywanie zadan zgodnie z zasadami
1. Zasada praworzgdnosci i uczciwosci
Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng sumiennoscig, zgodnie z
obowigzujgcym prawem, majgc zawsze na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygniecia
opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan
informacje wykorzystuje wytgcznie do celéw stuzbowych. Dba o wizerunek swdj i swojego urzedu.
Postepuje zgodnie z prawem i wewnetrznymi przepisami. Reaguje w sytuacjach etycznie watpliwych.
W sytuacji konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i urzedowych pracownik wytgcza sie z dziatan



majgcych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos$¢ lub interesownosc¢, a takze nie podejmuje zadnych prac
oraz zajec, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami.

2. Zasada jawnosci
Pracownik samorzgdowy, gospodarujgcy mieniem publicznym, dokonuje czynnosci w sposéb jawny
oraz zgodny z ogdlnie przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostepnia w petnym zakresie, z wytgczeniem informac;ji chronionych przepisami prawa.

3. Zasada profesjonalizmu i pelnej kompetencji

Pracownik samorzadowy wykonuje zadania rzetelnie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadang
wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy dajgc swiadectwo swoim postepowaniem. Dba o
systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonali umiejetnosci. Pracownik nie
uczestniczy w dziataniach kolidujgcych z petnieniem obowigzkéw stuzbowych. Pracownik jest
zobowigzany do zachowania tajemnicy wynikajgcej z petnionej funkcji w obszarze informacji
zastrzezonych i poufnych, danych osobowych, a takze informacji dotyczgcych rozpatrywanych spraw
indywidualnych mieszkancow zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia. Pracownik dba o
wizerunek organizacji poprzez przyktadne zachowanie w miejscu pracy jak rowniez dbatosé o stréj
zgodny z wymogami na stanowisku pracy.

4. Zasada neutralnosci
Pracownik samorzgdowy nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan uznanych
za stronnicze lub sprzeczne z interesem publicznym. Dba o jasnos$c¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z
otoczeniem. Pracownik nie uczestniczy w procesie decyzyjnym w obszarze, w ktéorym ma bezposredni
lub posredni interes osobisty.

5. Zasada wspoétodpowiedzialnosci za dziatania
Pracownik samorzgdowy nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji, a takze odpowiedzialnosci za ewentualne zaniechanie ww. dziatan. Udziela rzetelnych
informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspétpracy, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedzg z pracownikami i klientami. Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza
nim, a swojg postawg nie narusza porzadku prawnego w sposéb powodujgcy obnizenie autorytetu i
wiarygodnosci Urzedu Gminy Bojszowy.

6. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci,
Pracownik samorzgdowy zatatwia sprawy z rownym zaangazowaniem w stosunku do wszystkich
klientéw urzedu, bez nieuzasadnionego wyrézniania zadnej ze stron postepowania, nie kieruje sie
osobistymi interesami i osigganiem korzysci z prowadzonych postepowan.
Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wytgcznie w oparciu o obiektywng ocene stanu
faktycznego oraz obowigzujgce przepisy, stawiajgc interes publiczny ponad interes osobisty.

7. Zasada uczciwosci i rzetelnosci,
Dziatania pracownika samorzgdowego opierajg sie na wiedzy i doswiadczeniu, statym podnoszeniu
kwalifikacji oraz na wnikliwym i wszechstronnym rozpatrywaniu spraw w zgodzie z obowigzujgcym
prawem. Pracownik samorzgdowy wykonujgc swoje obowigzki powinien dziata¢ uczciwie i rzetelnie na
kazdym etapie rozpatrywania sprawy, z szacunkiem dla innych.

8. Zasada odpowiedzialnosci,
Pracownik Urzedu przyjmuje odpowiedzialno$¢ za swe decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajgc powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, wykazuje nalezytg
starannos$¢ i gospodarnosé.

9. Zasada obiektywizmu i neutralnosci,
Pracownik jednakowo traktujg wszystkich uczestnikdéw prowadzonych spraw, nie ulega naciskom stron
postepowania, nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci. Udziela zwierzchnikom informacji opartych na faktach, obiektywnych, zgodnych z
najlepszag wolg i wiedza, wtacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.



10. Zasada dbatosci o dobre imie urzedu,
Pracownik samorzgdowy dba o range i dobry wizerunek urzedu podczas wykonywania czynnosci
stuzbowych jak i w czasie wolnym od pracy. Buduje zaufanie mieszkancow gminy do samorzadu
lokalnego

11. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci,

W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sie uprzejmie, okazuje im zrozumienie, stuzy
swg pomocg w kazdej sprawie, ugruntowujgc przekonanie o stuzebnej roli administracji samorzadowe;j
wobec kazdego klienta Urzedu.

12. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
Pracownik swoim postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Urzedu oraz
ksztattuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktéra w swym dziataniu kieruje sie dgzeniem do
jak najpetniejszego zaspokajania potrzeb klientéw Urzedu.

13. Zasada stosowania ubioru nie naruszajgcego poczucia estetyki zasad etycznych.
Urzednik musi swoim strojem odpowiada¢ godnosci i powadze urzedu. Ubiér pracownika
samorzadowego powinien by¢ zawsze dostosowany do sytuacji. Ubiér pracownika samorzgdowego
powinien by¢ czysty, schludny i estetyczny.

IV. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania kodeksu etyki
w Urzedzie Gminy Bojszowy

1. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub
porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowig.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

3. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg obowigzek biezgcego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowaniem dziatah
zapobiegajgcych ich naruszaniu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dziatan je
eliminujgcych i dezaprobujgcych.

4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, majg obowigzek wszechstronnego i wnikliwego
rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych
zawartych w Kodeksie.

5. Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie, zaréwno
w odniesieniu do klientéw Urzedu jak i wspétpracownikéw. O powtarzajgcych sie przypadkach
naruszeh pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego a ten Sekretarza Gminy.

6. Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujgcego, ma obowigzek niezwitocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego i Sekretarza lub Wéjta Gminy. W wyniku przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego wobec pracownika zostang podjete dziatania wskazane w ust.8.

7. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkow
miedzyludzkich, nie noszgcych znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego,
bezposredni przetozony po powzieciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla
takich zachowan. W przypadku powtdrzenia sie podobnych zachowan okolicznos¢ ta powinna
zostaé uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

8. W przypadku naruszenia norm etycznych, stanowigcego jednoczesnie naruszenie
powszechnie obowigzujgcego prawa:

a) Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109 — 113 Kodeksu pracy, jesli
nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;

b) Pracodawca zawiadamia wtasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa;

9. Na wniosek pracownikéw, pracodawca powotuje sposréd pracownikow trzyosobowg Komisje
Etyczna, bedgcag organem opiniodawczym i doradczym pracodawcy w sprawach o naruszenie
Kodeksu Etyki.



V. Postanowienia koncowe

Postanowienia Kodeksu etycznego obowigzujg wszystkich pracownikdw Urzedu bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Kazdy pracownik potwierdza znajomo$¢ Kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim
oswiadczeniem, stanowigcym zatgcznik nr 2 do powyzszego Zarzgdzenia, ktore zostaje
zatgczone do jego akt osobowych

Zmian zapisOw kodeksu moze nastgpi¢ Zarzadzeniem Wajta Gminy.



Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia nr 120/3/2016

Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 16.03.2016

IMig i NAZWISKO .o
StANOWISKO

Referat Urzedu ...

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatam/em sie z ,Kodeksem Etyki pracownikow Urzedu Gminy Bojszowy” wprowadzonym
Zarzgdzeniem NR 120/3/2016 Wodjta Gminy Bojszowy z dnia 16.03.2016 r. i zobowigzuje sie do

przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

Bojszowy, dnia ................ococciiiiii o e,

(podpis pracownika)



