Zarzadzenie Nr 0050.16.2017
Wéjta Gminy Lysomice
z dnia 06 marca 2017 r.

w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzadowych
Powiatu Torunskiego

Na podstawie art. 31 w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1., poz. 446, ze zm.) art. 7 pkt. 11 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) oraz
art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016r. poz.1870, ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ dla Pracownikéw Urzgdu Gminy Lysomice do stosowania w Urzg¢dzie Gminy
Lysomice Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Powiatu Torunskiego, stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w
kodeksie i ich sumiennego stosowania w pracy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Kodeks Etyki Pracownikéw
Samorzqdowych Powiatu Toruriskiego

Kodeks Etyki zostat opracowany w ramach
projektu partnerskiego ,,Kompetentna kadra,
profesjonalny urzad - atutem powiatu
toruniskiego” realizowanego na podstawie
umowy UDA-POKL.05.02.01-00-027/09—00
podpisanej pomigdzy Liderem Projektu
Towarzystwem Naukowym Organizacji
i Kierownictwa ,Dom Organizatora” w Toruniu
a Ministerstwem Spraw Wewngtrznych
i Administracji w Warszawie dnia 29.07.20I0 I.
w ramach Priorytetu V ,Dobre rzadzenie”.

Kodeks Etyki zostal przygotowany przy
wspétudziale Partneréw Projektu:

* Starostwo Powiatowe w Toruniu

» Urzad Miasta Cheimzy

* Urzad Gminy Chetmza

* Urzad Gminy w Czernikowie

* Urzad Gminy w Lubiczu

* Urzad Gminy w Lysomicach

* Urzad Gminy w Eubiance

» Urzad Gminy w Obrowie

» Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce
* Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej
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Preambuta

Kodeks etyki okresla podstawowe zasady, ktére
uznajemy za wigzqce dla wszystkich przedstawicieli sa-
morzqdu terytorialnego. Identyfikujq one rolg spotecz-
nq i odpowiedzialnos¢ etyczng podczas wykonywania
zadarn stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.
Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich
wartosciach jak: sprawiedliwosé, uczciwosé, szacunek,
obiektywizm i odpowiedzialnos¢. Niniejszy Kodeks,
nie jest zbiorem wszystkich nakazéw i zakazéw obo-
wiqzujgcych pracownika samorzqdowego, lecz zawie-
ra jedynie ogdlne zalecenia dotyczqce podejmowanych
dziatari i wydawanych decyzji. Nie zastepuje on jednak
zdrowego rozsqdku i osqdu kazdego pracownika wynika-
jqcego z konkretnych sytuacji zyciowych i indywidual-
nych potrzeb interesanta. Celem Kodeksu jest wskazanie
wartosci, ktérymi powinni postugiwac sig pracownicy,
aby interesanci czuli sie usatysfakcjonowani zatat-

wieniem sprawy w Urzedzie, bez dodatkowego stresu.

I. Zakres obowiazywania

§1

1. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikéw za-
trudnionych w Urzedzie.

2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny
za przestrzeganie Kodeksu.

3. Pracownik kierujacy jednostka organizacyjng
Urzedu dba o zgodno$¢ z Kodeksem zachowan
podlegltych mu pracownikéw.
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II. Zasady ogolne

§2
zasada stuzby publicznej

Wiadza samorzadowa jest wiadza stuzebng w sto-

sunku do praw obywateli i prawa w ogdle. Pracownik
samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczna,
ma zawsze na wzgledzie dobro Rzeczypospolitej Pol-
skiej i danej wspélnoty samorzadowej, oraz chroni
uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

dziata tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem
praworzadnosci i prowadzity do poglebienia za-
ufania obywateli do panstwa i jego organow;
pamietajac o stuzebnym charakterze wiasnej
pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wiasnej;

pamieta, ze swoim postgpowaniem daje $wia-
dectwo o administracji publicznej i jej organach
oraz wspéltworzy wizerunek tej administracji;
przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne
i swojego srodowiska;

rozumie i aprobuje fakt, iz podjecie pracy
w shuzbie publicznej oznacza zgode na ograni-
czenie zasady poufnosci informacji dotyczacej
réwniez jego osoby.

§3
zasada profesjonalizmu

Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki

rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardéw
starannoéci, wynikajacych z zawodowego charakteru
podejmowanych dziatan, a w szczegblnoscei:

1)

pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlep-
szych rezultatéw swej pracy i majac na wzgle-
dzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie po-
wierzonych mu zadan;

2) jest twérczy w podejmowaniu zadan, a wyzna-

czone obowigzki realizuje aktywnie i z najlepsza
wola;




3)

4)

5)

6)

nie uchyla sie od podejmowania trudnych roz-
strzygnie¢ oraz odpowiedzialnoéci za swoje po-
stepowanie; wie, ze interes publiczny wymaga
dzialan rozwaznych, ale skutecznych i realizo-
wanych w sposéb zdecydowany;

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocja-
mi, jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania
swoich btedéw i do naprawienia ich konsek-
wengcji;

dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem
i przewidzianym trybem dzialania;

racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami
publicznymi, z dbatoécig o nie i jest gotowy do
rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

§4
zasada bezstronnosci

Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wy-

konywaniu zadan i obowigzkéw, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy
interesem publicznym i prywatnym;

nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére ko-
liduja z obowigzkami stuzbowymi;

nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne
wystapienia, gdy majag one zwiazek z zajmowa-
nym stanowiskiem lub wykonywana pracg stuz-
bowa;

w prowadzonych sprawach administracyjnych
réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, nie ule-
gajgc zadnym naciskom i nie przyjmujac zad-
nych zobowigzan wynikajacych z pokrewien-
stwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci;

od os6b zaangazowanych w prowadzone sprawy
nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych
ani osobistych;

nie demonstruje zazyloéci z osobami publicznie
znanymi ze swej dziatalno$ci politycznej, go-
spodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega
sie okazji do promowania jakichkolwiek grup
interesu;




7)

szanuje prawo obywateli do informacji, majac
na wzgledzie jawno$¢ dziatania administracji
publicznej, dochowujgc przy tym tajemnicy
ustawowo chronione;j.

§5
zasada godnosci urzedniczej

Pracownik samorzadowy swym zachowaniem

w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre imie
urzedu i pracownikéw samorzadowych, a w szcze-
gélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej;
zachowuje sie godnie zaréwno w miejscu, jak
i poza miejscem pracy;

odnosi sie w sposéb zyczliwy i uprzejmy do
0s6b korzystajacych z ustug urzedu oraz wspét-
pracownikéw;

jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikéw,
gotéw do wykonywania stuzbowych polecen,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato
naruszone prawo lub popetniona pomytka;
wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypo-
wiadaniu pogladéw na temat pracy swego urze-
du oraz innych urzedéw i organéw panstwa.

I1l. Wykonywanie zawodu urzednika samorzadowego

§6
zajecia niedopuszczalne; konflikt interesow

Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac ani
zaje¢ kolidujacych z jego obowigzkami stuzbo-
wymi lub wywotujacych podejrzenie o mozli-
woé¢ wykorzystywania zajmowanego stanowi-
ska do uzyskania jakichkolwiek korzysci.

Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do po-
dejrzef o zwiazek miedzy interesem wiasnym
i publicznym oraz eliminuje wszelkie zachowania
mogace naraza¢ go na opinie o uzyskiwaniu ko-
rzyéci w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
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3.

Pracownik zobowiazany jest do powiadomienia
swego przetozonego o kazdym przypadku ist-
nienia okoliczno$ci mogacych wywotywa¢ wat-
pliwosci co do bezstronnosci pracownika, celem
wylaczenia go od zalatwienia danej sprawy.

§7
rozwdj zawodowy

Pracownik samorzadowy dba o rozwéj wiasnych

kompetencji, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak
najlepszego wykonywania pracy w urzedzie;
dazy do pelnej znajomoéci aktow prawnych oraz
wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci
spraw;

jest gotéw do wykorzystania wiedzy zwierzch-
nikéw, kolegéw i podwtadnych, a w przypadku
braku wiedzy specjalistycznej — do korzystania
z pomocy ekspertéw;

zawsze jest przygotowany do jasnego — meryto-
rycznego i prawnego — uzasadnienia wiasnych
decyzji i sposobu postepowania;

w wykonywaniu zadan administracyjnych dba
o ich jako$¢ merytoryczng i o dobre stosunki
miedzyludzkie;

jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opi-
nie, dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej
argumentacji.

§8

tajemnica zawodowa

Pracownik samorzadowy z zachowaniem naj-

wyzszej starannodci chroni informacje podlegajace
ochronie prawnej, w tym informacje dotyczace in-
nych os6b, a w szczegdlnosci:

1)

organizuje swoje miejsce pracy w sposéb
uniemozliwiajacy powziecie informacji chronio-
nych przez osoby postronne oraz gwarantujacy
osobie korzystajacej z ustug urzedu dyskrecje
i ochrone informacji;
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2) nie przekazuje wspbétpracownikom informa-
¢ji o zatatwianych sprawach indywidualnych,
nie komentuje tych spraw lub informacji uzys-
kanych w zwiazku z ich rozstrzyganiem, chyba
Ze wymaga tego merytoryczny sposéb zatatwie-
nia sprawy lub przyjete procedury postepowania;

3) powziete przy wykonywaniu czynnosci stuz-
bowych informacje w zaden sposéb nie mogg
wplywaé na postawe, zachowanie lub stosunek
pracownika samorzagdowego do danej osoby
poza urzedem.

IV. Stosunki z interesantami (klientami)

§9
wspdtmiernos¢ podejmowanych dziatari

I. Pracownik podejmuje dzialania wsp6imierne
do obranego celu. Pracownik w szczeg6lnosci
unika ograniczania praw jednostki lub nakia-
dania na nig obciazen, jezeli ograniczenia te
lub obciazenia bytyby niewspéimierne do celu
prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowanych dzialah pracownik
zwraca szczegélng uwage na stosowne wywaze-
nie spraw oséb prywatnych i ogélnego interesu
publicznego.

3. Z uprawnien pracownik korzysta wytacznie dla
osiagniecia celéw, dla ktérych uprawnienia te
zostaly mu powierzone mocg odnosnych przepi-
s6w. Pracownik odstgpi w szczegdlnosci od ko-
rzystania z uprawnien dla osiagniecia celow, dla
ktérych brak jest podstawy prawnej lub ktére nie
moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§10
kontakty z jednostkq

W swoich kontaktach z jednostka urzednik po-
zostaje ustugodawca, zachowuje si¢ wiasciwie oraz
uprzejmie, a w szczegélnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

traktuje interesantow urzedu w sposob partner-
ski, réwny, bezstronny i obiektywny, zapewnia-
jac im poczucie bezpieczefistwa w korzystaniu
z ustug urzedu;

w kontaktach z interesantami odnosi si¢ do
nich z szacunkiem, wrazliwoscig i cierpliwo-
écia, uwzgledniajac zdolno$¢ zrozumienia spraw
urzedowych;

udzielajac informacji czyni to w sposéb mery-
toryczny i wyczerpujacy, dazac do wyjasnienia
wszelkich istotnych dla interesanta kwestii;
prowadzi korespondencje w sposéb jasny i zro-
zumialy dla adresata;

jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej spra-
wie, kieruje interesanta do pracownika wiasci-
wego;

dazy do mozliwie najszybszego zatatwienia
sprawy.

V. Stosunki ze wspétpracownikami i przefozonymi

§11
zachowanie wzgledem wspétpracownikow

Pracownicy urzedu odnosza si¢ wobec siebie

z szacunkiem oraz poczuciem wspolnej pracy dla
dobra wspélnoty samorzadowej, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

wspblpracuja ze soba w atmosferze partnerstwa,
okazujg zrozumienie w nieprzewidzianych loso-
wych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, da-
zac do jak najsprawniejszego zatatwienia spraw,
uwzgledniajac interes wspélnoty samorzadowej
oraz indywidualny interes jednostki;
respektuja wiedze i doswiadczenie wspéipra-
cownikéw oraz szanuja ich czas i pracg;

nie podwazajg i nie komentuja wobec interesan-
téw i oséb postronnych decyzji swoich wspét-
pracownikéw i przetozonych;

unikajg publicznych wypowiedzi na temat
wspdbtpracownikéw i pracy urzedu, stawiajacych
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5)

6)

urzad oraz osoby tam pracujace W ztym $wietle
lub podwazajace zaufanie wobec pracownikow
samorzadowych;

o zauwazonych nieprawidtowoéciach informuja
w pierwszej kolejnosci osobg zainteresowang
oraz jej przelozonego;

wspdlnie tworza przyjazng atmosfere w miejscu
pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek form
dyskryminacji.

§12
Osoby na stanowiskach kierowniczych

Osoby na stanowiskach kierowniczych maja

szczegblny obowigzek dbatosci o przestrzeganie naj-
wyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w szcze-
go6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

stanowia wz6r etycznego zachowania;
stwarzajg i podtrzymuja klimat otwartych kon-
taktéw, przejrzystosci postgpowania oraz wza-
jemnego szacunku;

zapewniaja wlasciwe zrozumienie i przestrzega-
nie postanowien Kodeksu;

dokonujg ocen personalnych wylacznie na pod-
stawie kryteriéw merytorycznych, w tym posia-
danych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,
gwarantujac réwnos¢ szans kobiet i mezczyzn;
nie demonstruja swoich przekonan politycznych
oraz nie uzalezniajg od nich swoich decyzji,
w tym w zakresie doboru i awansu kadr;
kierunkuja dziatania w sytuacjach wymagaja-
cych szczegélnego procesu naprawczego lub
decyzyjnego.

VI. Postanowienia koncowe

§13
postanowienia koricowe

Pracownik na piémie po$wiadcza, iz zapoznat
sie z Kodeksem i przyjmuje go do stosowania.
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5. Oéwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zalacza
sie do akt osobowych pracownika.

3. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej
w celu poinformowania zainteresowanych oséb
o standardach etycznych obowiazujacych pra-
cownikéw oraz poddania przestrzegania tych
standardéw kontroli spoleczne;.

4. Zalacznik do Kodeksu Etyki stanowi Procedu-
ra postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprzestrzegania Kodeksu Etyki.



Zatacznik

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU STWIERDZENIA
NIEPRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI

. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pra-
cownik ponosi odpowiedzialno$¢ karng lub po-
rzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowa-
nie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia postanowieni Kodeksu Etyki.

. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majg
szczegdlny obowiazek biezacego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie
Etyki oraz podejmowania dzialan zapobiega-
jacych ich naruszania, a w przypadku stwier-
dzenia naruszenia - dziatan je eliminujgcych
i dezaprobujacych.

. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym
w szczeg6lnosci Sekretarz oraz Kierownik Urze-
du, maja obowigzek wszechstronnego i wnikli-
wego rozpatrzenia kazdej informacji o narusze-
niu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych
zawartych w Kodeksie.

. Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenska
uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajacego do-
bre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno
w odniesieniu do interesantéw, jak i wspdlpra-
cownikéw. O powtarzajacych sie przypadkach
naruszen pracownik zawiadamia bezposrednie-
go przelozonego.
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6. Pracownik, ktéry powzigt informacje o naru-
szeniu lub realnej mozliwosdci naruszenia po-
stanowien Kodeksu, stanowigcych jednocze$nie
naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego,
ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przelozonego, sekretarza
lub kierownika urzedu. Bezpoéredni przetozony
lub sekretarz, po przeprowadzeniu wstepnych
wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje
Kierownikowi Urzedu celem podjecia dziatan
wskazanych w pkt 8.

7. W przypadku naruszenia norm etycznych do-
tyczacych dobrych obyczajéw i stosunkéw mie-
dzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia
prawa powszechnie obowigzujgcego, bezpo-
$redni przetozony, po powzieciu informacji
0 naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, w ktérej wskazuje zakres nieprawi-
dlowych zachowan oraz wyraza dezaprobate
dla takich zachowan. W przypadku powtérzenia
sie podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powin-
na zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie
pracownika.

8. W przypadku naruszenia norm etycznych, be-
dacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowigzujacego prawa:

a. Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone
w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetycz-
ne zachowanie wypelnia przestanki okreslone
w art. 108 Kodeksu pracy;

b. Pracodawca zawiadamia wtasciwe organy, je-
zeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w prze-
pisach prawa;

9. Na wniosek pracownikéw, pracodawca powo-
tuje, spo$réd pracownikéw, trzyosobowg Komi-
sje Etyczna, bedaca organem opiniodawczym
i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu
Etyki.
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