ZARZADZENIE Nr 4/2015
WOJTA GMINY LISEWO

Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie

z dnia 2 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw
Urzedu Gminy w Lisewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt.
5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 . poz. 885 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w Lisewie, zwany dalej
~Kodeksem etyki”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.1.  Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Lisewie, zwanych
dalej ,,pracownikami” do zapoznania sie z Kodeksem etyki.
2. Wzbr pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki i
zobowigzaniu do jego przestrzegania, stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zobowiagzuje osobe prowadzacg sprawy kadrowe do zapoznania z trescig Kodeksu
etyki kazdego nowozatrudnionego pracownika, niezwlocznie po zawarciu umowy o
prace w Urzedzie Gminy w Lisewie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lisewo.

§ 5. Zarzadzenie podane jest do wiadomo$ci pracownikéw poprzez przeslanie za
posrednictwem Internetu (na adres poczty elektronicznej kazdego pracownika) oraz

podlega ogloszeniu w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy w Lisewie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2015
Wojta  Gminy Lisewo Kierownika
Urzedu Gminy w Lisewie 2z dnia
02.04.2015 .

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY W LISEWIE

PREAMBULA

Majac na uwadze donioslo$é¢ zadan stawianych przed pracownikami samorzadowymi,
stuzbe na rzecz wspélnoty lokalnej oraz dazenie do spelnienia oczekiwan klientow Urzedu
Gminy w Lisewie w zakresie realizacji dzialai administracji publicznej oaz state podnoszenie
jakosci pracy i $wiadczonych uslug, ustanawia si¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy
w Lisewie. Postanowienia Kodeksu znajdujg zrodto w regulacjach Europejskiego Kodeksu
Dobrej Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a
ich celem jest sprecyzowanie wartosci i standardow —zachowania pracownikow
samorzadowych, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkow oraz postawg po
godzinach pracy a takze podkreslenie takich wartosci, jak praworzadnosé, uczciwosc,
odpowiedzialno$¢, sprawiedliwos¢, bezstronno$c, lojalnosé, uprzejmo$¢ i szacunek dla
wszystkich.

Pracownicy Urzedu $wiadomi misji i celow Gminy oraz roli, jakg spelniajg w ich realizacji,
uznajq za niezbedne budowanie autorytetu pracownikow samorzadowych, tworzenie klimatu
zaufania i wiarygodno$ci wobec ich dziatan.

Okreslenie  standardow  etycznych pracownikéw Urzedu jest, obok przedsigwzigc
organizacyjnych i proceduralnych zapewniajacych praworzadnosc, transparentnos¢ i jawnosce
postepowaii, stalym czynnikiem ksztaltowania wartosciowych postaw i moralnie poprawnych
zachowan.

Niniejszy Kodeks, nie jest zbiorem wszystkich nakazow i zakazoéw obowigzujacych
pracownika samorzadowego, lecz zawiera jedynie 0golne zalecenia  dotyczgce
podejmowanych dzialai i wydawanych decyzji. Nie zastepuje on jednak zdrowego rozsadku i
osadu kazdego pracownika wynikajacego z konkretnych sytuacji zyciowych i indywidualnych
potrzeb klienta.

Skodyfikowane postanowienia podano do publicznej wiadomosci w celu poinformowania
wszystkich klientow Urzedu Gminy w Lisewie o standardach zachowania, jakich maja prawo
oczekiwaé od pracownikow samorzadowych.



Rozdziat 1
Zakres obowigzywania
§1
Zasady okreslone w Kodeksie etyki dotyczg wszystkich pracownikow Urzedu oraz osob
swiadczacych prace na jakiejkolwiek innej podstawie w Urzedzie Gminy w Lisewie.
Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu etyki.
Pracownik kierujgcy Referatem upowszechnia wartoéci i zasady zawarte w Kodeksie
etyki wérod podleglych mu pracownikéw oraz dba o ich zgodne z Kodeksem etyki
zachowania.

Rozdzial 2
Postanowienia ogoélne
§2
Kodeks etyki wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow Urzedu Gminy
w Lisewie (zwanego dalej Urzedem), podczas wykonywania przez nich zadan
publicznych, tj. petnienia stuzby publicznej.

Pracownicy Urzedu traktuja prace jako stuzbe publiczna, na zajmowanych stanowiskach
stuzg przede wszystkim spolecznosci lokalnej w  sposob poglebiajgcy  zaufanie
mieszkancow do Urzedu, przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

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

Pracownik ma $wiadomosc¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinie o Urzedzie Gminy
w Lisewie.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Lisewie
upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie etyki wérod podleglych im pracownikow,

wspolnoty samorzadowej oraz mediow celem propagowania zawartych w nim wartosci
1 zasad.

Rozdzial 3
Zasady postepowania

Pracownik Urzedu dba o wykonywanie zadan publicznych oraz wykorzystanie $rodkow
publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu wspélnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu dziala zgodnie z zasadami:

praworzadnosci,

bezstronnosci i bezinteresownosci,

wspolmiernosci,

odpowiedzialnosci,

jawnosci,

dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikow w nim zatrudnionych,



- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

- uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspolpracownikami.

§3

Praworzadno$¢

Pracownik, wykorzystujac dostepne w Urzedzie zrodla informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetno$ci, zdobywa gruntowng znajomos$¢ stosowanych na
stanowisku przepisdw prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedze.

Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziala na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.
Pracownik bezwzglednie stosuje si¢ do ustawowego obowigzku zglaszania przelozonemu
zastrzezefi, co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego
potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Wojta Gminy.

Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat
obowiazujacych przepisow prawa, ich ustawowej wyktadni oraz wskazuje mozliwosci
zgodnego z prawem zatatwienia sprawy.

Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore bez wyraznego oparcia w
przepisach prawa moga mie¢ wplyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.

Pracownik Urzedu ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji.

Pracownik rozpatrujgc sprawy dziala bez zbednej zwloki.

§4

Bezstronno$¢ i bezinteresownos¢

Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywna
ocene stanu faktycznego oraz obowigzujace przepisy, stawiajac interes publiczny ponad
interes osobisty.

Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych
spraw, wykorzystujac wszelkie dostgpne dowody i informacje.

Przy zalatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylgcznie obiektywng oceng stanu
faktycznego i prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postgpowania oraz
podejmowane rozstrzygnigcia.

Pracownik Urzedu w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek
uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, plec, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture,
jezyk, religie, orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoleczna.

Pracownik Urzedu nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z
tytutu petnionej funkeji lub zajmowanego stanowiska.

Pracownik Urzedu nic przyjmuje od klientow Urzedu wyrazéw wdzigcznoscl,
podarunkow lub innych korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki,
ustugi, itp.):

1) z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy.



zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty,

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.
Pracownicy mogg przyjmowaé zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze,
diugopisy, notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich warto$é nie bedzie wplywaé¢ na
stanowisko wobec obdarowujgcego. Okreslenie granicy tej wartosci winno byé oparte
na zdrowym osadzie i rozsadku.

7. Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub

10.

11

12.

13.
14.

glosowaniu w sprawach, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W
przypadku zawierania umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo
jakiegokolwiek innego istotnego rozstrzygniecia w sprawie, Pracownik ujawnia wobec
przefozonego powigzania rodzinne lub towarzyskie z osobami, na rzecz ktorych
wydawane jest rozstrzygniecie.
Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym w
sytuacji, gdy miedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istnieja
powigzania rodzinne (pokrewienstwo lub powinowactwo).
Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z
ukaraniem, zmiang stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika, z ktorym lacza g0
wiezy pokrewienstwa lub powinowactwa.
Pracownik Urzedu nie angazuje si¢ w dzialania, ktére zagrazajg prawidlowemu
wypelnianiu obowigzkoéw stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.
Pracownik Urzedu nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych
mu zasobOow i mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientow
Urzedu.
Pracownik Urzedu zalatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscig wplywu.
Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie, w
szczegOlnosci:
1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych
swoich pogladow i sympatii politycznych,
2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania i
poglady polityczne,
3) dystansuje si¢ od wszelkich wplywow i naciskow politycznych, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych,
4) nie wykorzystuje wptywow politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwo$é awansu
w Urzedzie.

§5

Wspolmiernosé
Pracownik Urzedu zapewnia, aby podjete dzialania pozostaly wspolmierne do obranego
celu.

Pracownik Urzedu unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obciazen
niewspotmiernych do celu prowadzonych dzialan.



Pracownik Urzedu nie angazuje si¢ w dziatania wplywajace negatywnie na prawidiowe
wypelnianie  obowigzkow  stuzbowych lub na obiektywnos¢ podejmowanych
rozstrzygniec.

§6

Odpowiedzialno$¢

Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialno$é za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnieé, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i srodkami
publicznymi, winien wykazywac nalezytg staranno$¢ i gospodarnosc.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Pracownik Urzedu doklada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywac w
sposob odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przetozonym tub przyjetym na siebie
w innej formie zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy,
niewystarczajacej ilosci czasu na wykonanie zadania fub z uwagi na wystepowanie
innych okolicznosci uniemozliwiajacych wywigzanie si¢ z obowigzkoéw - pracownik
informuje o tym przetozonego z wyprzedzeniem umozliwiajagcym zastosowanie srodkow
zaradczych.

Pracownik Urzedu ubiega sie o awans, powolanie do zespolu zadaniowego czy
powierzenie nowych obowiazkow, majac swiadomos¢ posiadania wiedzy i umiejetnosci
umozliwiajgcych w pelni wywigzanie si¢ z przyjetych obowigzkow.

Pracownik Urzedu korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylgcznic dla osiagnigcia
celow, dla ktorych uprawnienia te zostaly mu powierzone mocg stosownych przepisow.

Pracownik Urzedu, otrzymujac sprawe, nie stara si¢ przekazac¢ jej innemu pracownikowi
lub innej komérce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznosci jej prowadzenia,
ustala z przelozonym dalszy sposob postgpowania.

Pracownicy Urzedu udzielaja zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i
wiedza informacji i opinii, wilacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan
zwierzchnikow.

§7
Jawnos¢
Postepowanie pracownika Urzedu w ramach wykonywania jego zadan jest co do zasady
jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci postepowania musza mie¢ podstawe w przepisach
prawa.

Pracownik Urzedu udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje oraz
umozliwia dostep do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach prawnych. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy
pisemnej i uzasadnienia.

Na zadanie klienta Urzedu, w zwigzku z zalatwianiem jego sprawy, pracownik Urzedu
zawsze podaje swoje imie. nazwisko i stanowisko oraz - na zadanie klienta Urzedu
analogiczne dane innych pracownikow zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu.
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Pracownik Urzedu na kazdym etapie postegpowania, na zgdanie klienta Urzedu,
wskazuje podstawy prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podjetych
rozstrzygniec.

Pracownik Urzedu na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu o
przystugujacych mu prawach, w szczegolnosci o tych aspektach postepowania, ktore nie
wynikajg z dorgczonych klientowi dokumentow (decyzji, umoéw, zaswiadczen, itp.), a
ktore maja wplyw na jego sytuacje.

Pracownik Urzedu nie podejmuje dziatan majacych na celu zatajenie badz
nieprawdziwe przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych. Dotyczy to w szczegélnosci sytuacji, w ktorych klienci Urzedu maja
prawo by¢ obecni przy czynno$ciach wykonywanych przez pracownikow.

§8

Godne reprezentowanie

Pracownik Urzedu dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w
miejscu pracy, jak i poza nim.

Pracownik Urzedu, swa opinig, w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny
sposob naruszajacy powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

Pracownik Urzedu, zarowno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w
zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem wspottworzy
wizerunek Urzedu oraz wplywa na postrzeganie Gminy Lisewo.

Pracownik Urzedu powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkow.

§9

Lojalnosé

Pracownik Urzedu jest lojalny wobec podwladnych i przelozonych oraz gotowy do
wykonywania stuzbowych polecen, w granicach okreslonych przepisami prawa, nie
naduzywajac wladzy wynikajacej z zalezno$ci stuzbowej.

Pracownicy Urzgdu sa lojalni wobec siebie i odnoszg sie z szacunkiem do swoich
zwierzchnikow i podwladnych oraz staraja sie zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w
pracy.

Pracownik Urzedu dba o dobre stosunki miedzy wspolpracownikami, okazujac
wszechstronng pomoc w realizacji zadan stuzbowych oraz wole wspolpracy. Swoja
praca i postawa wspiera przetozonych poprzez kompetentna, terminows realizacje
otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspotpracownikom, ktorzy takiej pomocy
wymagaja lub o te pomoc sie zwracajg. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy nie
moze si¢ opiera¢ na braku zobowigzania do wykonania danej czynnosci w ramach
zakresu obowigzkow stuzbowych okreslonych w' stosownych dokumentach (zakres
czynnosci pracownika).
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Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych wypowiadajac si¢ w sprawnch
dotyczacych Urzedu, bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych
kontaktow, czy tez prywatna - dba o dobre imi¢ Urzedu, dementuje informacje
nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktore byly podstawa przyjecia okreslonych
rozwiazan i podejmowanych w tych kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

Pracownik Urzedu nie wyraza wobec o0sob postronnych i podwladnych ocen
krytycznych, dotyczacych decyzji podejmowanych przez przelozonego. Ewentualne
zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie wynikajacym z obowiazujacych regulacii.

Pracownik Urzedu, ktory powzigl wiedze odnosnie niezgodnego z prawem badz
nieetycznego zachowania innego pracownika, nie moze podejmowac dzialan majacych
na celu utrudnienie ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§10

Uprzejmosé i zyczliwosé¢
Pracownik Urzedu Gminy ma obowigzek traktowa¢ jednakowo wszystkich klientow z
zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania. W kontaktach z
klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktorej klient moglby czu¢ sig
zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposob wywotujacych poczucie
nizszosci lub dyskomfortu.

W kontaktach z klientami pracownik Urzedu zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje im
zrozumienie i jest pomocny w kazdej sprawie, ugruntowujgc przekonanie o stuzebne;j
roli administracji samorzgdowej wobec kazdego klienta Urzedu.

Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrazliwo$cig, majac na wzgledzie wiek, status
spoleczny, zdolnoé rozumienia przepisow oraz mozliwosé realizacji zadaf stawianych
przed klientem przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentow stawienie si¢
we wskazanym miejscu na terenie gminy itp.).

Pracownik Urzedu doklada szczegdlnej staranno$ci, by w trakcie wykonywania
czynnosci shuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientow Urzedu oraz traktowac jako
poufne wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym
postepowaniem w sprawie.

Pracownik Urzedu nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktorej rygorystyczne
stosowanie przepisow prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem
uwarunkowan wskazanych w ust. 3 1 4.

Rozdzial 4
Doskonalenie pracy
§11

Pracownicy Urzedu Gminy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o
przestanki merytoryczne, tj. kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.



o

Pracownicy Urzedu rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowg, potrzebne do
wykonywania obowigzkow, a Urzad Gminy w Lisewie stwarza im ku temu
mozliwosci.

Pracownicy Urzedu daza do biezacej znajomosci przepisow prawnych oraz
merytorycznych i prawnych okoliczno$ci prowadzonych spraw.

Pracownicy Urzedu dbaja o podwyzszanie swoich kwalifikacji zawodowych, tak by
swym profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jakosé swiadczonych ustug oraz
przyczyniac si¢ do zadowolenia klientow Urzedu Gminy w Lisewie.

Pracownicy Urzedu dbaja o podwyzszanie poziomu kultury osobistej oraz dbajg o
schludny i estetyczny wyglad.

Rozdzial 5
Naruszenie norm kodeksu

§12
Postanowienia niniejszego Kodeksu etyki naruszaja ci pracownicy Urzedu, ktorzy
wskutek postepowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate
zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartosci i
zasady, o ktorych mowa w Kodeksie etyki.

W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki sprawe rozpatruje

kierownik Referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk i kierownikow
Referatow ich bezposredni przelozeni. W razie potwierdzenia naruszenia
postanowien, kierownik Referatu lub bezposredni przetozony moze podjac decyzje o
zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki majgcego
jednoczesnie znamiona popelnienia przestepstwa, kierownik Referatu lub bezposredni
przetozony zawiadamia Wojta Gminy Lisewo i w dalszej kolejnosci realizuje wydane
przez niego dyspozycje.

Rozdzial 6
Monitoring i nadzor przestrzegania postanowien Kodeksu

§13

Podstawowym celem monitoringu, jest upowszechnianie jego tresci i ducha wérod
pracownikow samorzadowych oraz kreowanie postaw etycznych.

Drugim celem monitoringu kodeksu jest popularyzacja jego tresci wérdd spolecznosci
lokalnej i uzyskanie jej opinii o stosowaniu zawartych w nim zasad przez
pracownikoéw w praktyce.

Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladow Kodeksu etyki
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik, ktéry odpowiada za przygotowanie i
oceng ankiet dla pracownikow oraz dla klientow oraz przedtozenie raportu po
zakonczeniu okresu ankietowania. Monitoring prowadzony bedzie dwa razy w roku.



b

Termin pierwszego wyznaczam po uplywie 2 miesigcy od zapoznania si¢ z nim przez
pracownikow oraz podania do publicznej wiadomosci.

Nadzor nad realizacjg monitoringu sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 7
Zmiany w Kodeksie etyki

§ 14
Propozycje zmian Kodeksu etyki sa zglaszane przez Kierownikow Referatow lub
przez grupe co najmniej trzech pracownikow. Uwagi dotyczace propozycji zmian
mozna zglasza¢ wylgcznie w formie pisemnej do pracownika zajmujgcego si¢
sprawami kadrowymi, ktory nastepnie przekazuje je Sekretarzowi Gminy.

Zmiany Kodeksu etyki, przed wprowadzeniem, sa konsultowane z 10-cioosobowa
grupa przedstawicieli Pracownikow, wybrang przez zebranie. Zmiany mogg byc¢
wprowadzone po akceptacji wigkszosci pracownikow Urzedu.

Procedure zmiany Kodeksu etyki przeprowadza Sekretarz Gminy.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 15
Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do stosowania postanowien Kodeksu
etyki.
Tekst Kodeksu etyki otrzymuja wszyscy pracownicy Urzedu.
Pracownicy Urzedu skiadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie¢ z Kodeksem etyki

niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenie dolgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Pracownicy nowo przyjmowani majg obowigzek zapoznania si¢ z trescia Kodeksu
etyki i jego akceptacji, poswiadczajac to swoim podpisem na o$wiadczeniu, ktore
zostaje zalgczone do jego akt osobowych.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2015
Wojta Gminy Lisewo Kierownika Urzedu
Gminy w Lisewie z dnia 02.04.2015 .,

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikow
Urzedu Gminy Lisewie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.






