Zarzgdzenie Nr 32/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 22 kwietnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych w Urzedzie

Gminy i Miasta Szadek

Na podstawie art. 30 ust. 1i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 200Ir. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art. 68
ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.) 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r.,
Nr 157, poz. 1240 ze zm.), Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), Komunikatem Nr 3 Ministra Finansow z
dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2,

poz. 1l)zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikow samorzgdowych Urzedu Gminy i

Miasta Szadek, stanowigcy zatacznik nr 1do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza sie wzor karty samooceny pracownikéw samorzadowych Gminy i

Miasta Szadek, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 32/2013

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 22 kwietnia 2013 r.

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY | MIASTA SZADEK

PREAMBULA
Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw postepowania
pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy i Miasta Szadek, zwigzanych z petnieniem przez nich
obowigzkéw oraz poinformowanie obywateli o standardach postepowania, jakich majg prawo
oczekiwac od pracownikéw Urzedu Gmirn i Miasta Szadek. Uznane i przyjete przez pracownikdéw

standardy zachowan podkres$lajg range zawodu pracownika samorzadowego.

Rozdziat |

Zasady ogdlne

§ 1. Normy zachowan i postepowania w pracy odnosza sie do wszystkich pracownikéw' Urzedu
jako pracownikéw samorzgdowych, 0 ktérych mowa w art. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.).

8 2. llekro¢ w niniejszym kodeksie etycznym jest mowa o:

1) Kodeksie - nalezy przez to rozumieé Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Szadek,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Szadek,

3) pracowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzagdowego Urzedu Gminy i

Miasta Szadek.



Rozdziat 1l

Zasa(l\ postepowania

8§ 3. Pracownik Urzedu winien traktowaé swoje obowiazki jako petnienie stuzby publicznej.
Pracownik powinien wykonujac swoje zadania, ma wykonywa¢ je tak aby stuzyly wspdlnocie
samorzadowej oraz indywidualnym interesom mieszkancow, kierujgc sie porzadkiem prawnym

i zasadami tadu spotecznego oraz kulturg osobista.

8 4. Pracownik Urzedu powinien wykonywaé swojg prace w sposOb nie budzacy watpliwosci
etycznych, w szczegolnosci przestrzegajac zasad:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci,
bezinteresownosci,
4) obiektywizmu,
5) uczciwosci,
6) rzetelnosci,
7) odpowiedzialnosci,
8) jawnosci,
9) toleranciji,
10) dyskreciji,
11) dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikdéw Urzedu.
12) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwtadnymi
i wspotpracownikami.
13) ochrony danych osobowych,

14) terminowoSci.

Rozdziat 111

Odpowiedzialnos$é etyczna wobec klientow Urzedu

§ 5. Pracownik Urzedu:

1) wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci
wiasnej,

2) zwraca uwage, aby wszelkie dziatania i przygotowane projekty decyzji oraz decyzje byty zgodne

z powszechnie obowiazujgcym prawem; jest przygotowany do merytorycznego uzasadnienia



wydawanych decyzji,

3) nie uczestniczy w opiniowaniu oraz wydawaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni
lub posredni interes osobisty,

4) w traktowaniu klienta przestrzega zasady réwnosci obywateli wobec prawa; bez wzgledu na
wiek. ple¢. stan cywilny, stan zdrowia, narodowo$¢, wyznanie, przekonania polityczne oraz inne
preferencje i cechy osobiste.

5) wykonujac obowiagzki unika jawnego demonstrowania swoich pogladow politycznych, wystrzega
sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu,

6) w zalatwianiu spraw mieszkanncow wykazuje wtasciwe zaangazowanie; wykorzystuje w tym celu
swojg wiedze, umiejetnosci zawodowe i kompetencje,

7) dba o rozwdéj wiasnych kompetencji, rozwija wiedze zawodowg potrzebng do jak najlepszego
wykonywania pracy w urzedzie, dazy do znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw,

8) w kontaktach z mieszkarnicami jest uprzejmy i zyczliwy; w razie potrzeby pomaga i zawsze
udziela rzeczowych iwyczerpujgcych informacji.

9) udziela mieszkacowi petnej informacji na temat prowadzonych najego wniosek spraw zgodnie
z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa; odmowa udzielenia informacji wymaga
wyczerpujacego uzasadnienia,

10) w razie potrzeby zasiega konsultacji wspo6ipracownikéw, przetozonego; jesli uzna to za
wiasciwe, dazy do zasiegniecia opinii eksperta,

11) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od mieszkanca w toku wykonywania czynnosci
stuzbowych, chyba ze obowiagzek ich ujawnienia wynika z odrebnych przepiséw prawa,

12) dba o schludny i odpowiedni wizerunek osobisty,

13) przestrzega zasad podlegtosci stuzbowej w realizacji natozonych zadan i czynnosci.

14) wypetniania karty samooceny pracowniczej w sposéb rzetelny,

15j wykonuje obowigzki i pobiepujc w spos6b godn\ zaufania pracodawcy,

16) reaguje na zachowania korupcyjne.

Rozdziat IV

Odpowiedzialnos$é etyczna pracownika wobec Urzedu

§ 6. Pracownik Urzedu:

1) w pracy kieruje sie interesem wspdlnoty samorzadowej, nie czerpie z niej poza wynagrodzeniem

innych korzy$ci materialnych.



2) nie podejmuje prac lub innych zaje¢ zarobkowych, bedacych w kolizji z petnionymi
obowigzkami stuzbowymi,

3) nieustannie dazy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci
Swiadczonych ustug,

4) racjonalnie dysponuje $rodkami finansowymi i rzeczowymi przeznaczonymi do realizacji zadan
stuzbowych.

5) zachowuje szczeg6lng starannos¢ w prowadzonych sprawach: za wilasne dziatania

i podejmowane decyzje ponosi odpowiedzialno$¢ okreslong przepisami prawa.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§ 7. Pracownicy sa zobowigzani przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowaé sie jego zasadami.

§ 8. Za nieprzestrzeganie przepiséw niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowg okre$long w Kodeksie pracy.

8 9. Kodeks otrzymujg wszyscy pracownicy Urzedu. Nowo zatrudnieni pracownicy otrzymujg
Kodeks niezwtocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace. O$wiadczenia o zapoznaniu sie z
trescig Kodeksu przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw Urzedu.

Wz6r oSwiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

810. Tekst Kodeksu dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy i Miasta Szadek.



Zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta

Szadek

NAZWISKO..cocevreivier e /miejscowos¢, data/

OsSwiadczenie
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem

sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Urzedu Gminy i Miasta Szadek i zobowigzuje sie

do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

/ podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie /



Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 32/2013

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

Karta samooceny pracownika zatrudnionego na stanéw isku urzedniczym, w tym

z dnia 22 kwietnia 2013r.

kierowniczym urzedniczym oraz kierow nika jednostki organizacyjnej

Prosze zaznaczyc¢ ,,x "jak ocenia Pani wlasnej prace:
Kryterium samooceny

Zgodnosé dziatania z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi - znajomo$¢ przepisbw prawa i wewnetrznych
uregulowan

Skutecznos$é i efektywnos¢ dziatania - terminowos¢ i prawidtowosc
wykonywania zadan

Wiarygodno$¢ sprawozdan - wiarygodno$¢ danych zawartych w
sprawozdaniach czastkowych, na bazie ktérych przygotowywane sg
sprawozdania zbiorcze

Ochrona zasob6w majatkowych, danych zgromadzonych na
nosnikach elektronicznych i w formie papierowej (ochrona danych
osobowych)

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
Efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji w ukladzie
poziomym i pionowym - przekazywanie informacji
wspotpracownikom, pozyskiwanie informacji od przetozonych,
przekazywanie informacji przetozonym, dostep do przepis6w prawa
i dokumentéw wewnetrznych

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

Realizacja zadan trudnych, zachowanie sie w sytuacjach
nadzwyczajnych (awaryjnych)

Inicjatywa i samodzielno$¢

Kwalifikacje i doskonalenie zawodowe: udziat w szkoleniach,
warsztatach itp.

Skala ocen:

1- w stopniu niedostatecznym

2- w stopniu dostatecznym, nalezy zadba¢ o poprawe

3 - W stopniu zadawalajgcym

4 - w stopniu dobrym

5- w stopniu bardzo dobrym

6 - bez najmniejszych zastrzezen, na najwyzszym poziomie
Uwagi i wnioski:

samoocena
1 2 3 4

data i podpis pracownika

5



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 32/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 22 kwietnia2013r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownictwo (kierownicy referatéow oraz jednostek organizacyjnych)

L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI
1 Cl/g pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?
2. C'\ Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych

naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w [jednostce]?

> C/a bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
pow ierzone zadania?

4, Cz\ w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
prac\ (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

5. Cl/a dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikéw?

6. C/\ pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktdrych dokonuje Pani/Pan oceny
wa konywania przez nich zadan? - nalezy odpow iedzie¢ ty'ko wprzypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolern niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetno$ci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

9. Czy istniejagce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania os6b. ktére posiadaja

pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

celéw i zadan?
Czy struktura organizacyjna komoérki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym o0s6b
zarzgdzajacych, w odniesieniu do celow izadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sa delegowane na
nizsze szczeble komarki?

Czy zostat okres$lony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powotujgca jednostke)?

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele izadania [jednostki] na biezacy rok maja okreSlone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria,
za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele izadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw w
biezacym roku roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany spos6b identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez
sporzgdzanie  rejestru  ryzyka lub  innego dokumentu zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsé do
pytania nr 25)

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowaé?



23. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy spos6b mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow izadan?

24, Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okre$lony spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25. Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej majg biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26. Czy w [jednostce] zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggto$ci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

217. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komdrkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29. Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi wptyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30. Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére
maja wptyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

Z Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

33. Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie. Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

Wyjasnienie:

O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej przeprowadzanajest samoocena,
O komérka organizacyjna - podstawowa komorka organizacyjna w jednostce



