WwOJT GMINY
GLOWNO Zarzadzenie Nr 14/2012
Wojta Gminy Glowno
z dnia 05 kwietnia 2012 r.

w sprawie: w sprawie zmiany budzetu Gminy Glowno na 2012 rok

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr
113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz.
1568, 2 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172 poz.
1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz.
327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 111, Nr 223 poz. 1458, z 2009
r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146; Nr 40 poz. 230; Nr 106
poz. 675; z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr
217 poz. 1281) oraz art. 257 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240, z 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz.
835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr 257poz. 1726; z 2011 r. Nr 185 poz. 1092, Nr
201 poz. 1183, Nr 234 poz. 1386, Nr 240 poz. 1429, Nr 291 poz. 1707) oraz Uchwaty Nr
XVI/82/12 Rady Gminy w Glownie z dnia 31 stycznia 2012 r. w sprawie uchwalenia budzetu
Gminy Glowno na 2012 r. zarzgdzam , co nastgpuje:

§ 1. Dokonuje si¢ przeniesien wydatkéw biezacych w budzecie Gminy Glowno na 2012 r.
pomigdzy rozdziatami w obrebie dzialu zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu i wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalqgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 14/2012
Wojta Gminy Glowno
z dnia 05 kwietnia 2012 r.

Zestawienie zmian w wydatkach budzetu Gminy Glowno na 2012 rok

Dziat Rozdziat Grupa § Zwiekszenia Zmniejszenia
400 5.500 5.500
40002 5.500 5.500
Zadania statutowe 3.500 5.500
4210 1.000
4260 5.500
4300 4.500
600 5.400 5.400
60016 5.400 5.400
Zadania statutowe 5.400 J.400
4210 900
4270 5.400
4300 4.500
754 10.740 10.740
75412 10.740 10.740
Swiadczenia na rzecz 0séb fizyeznych 3.240
] | 3020 3.240
Zadania statutowe 10.740 7.500
4210 8.000
4260 3.000
4270 1.100
4280 1.640
4300 1.500
4410 1.500
4430 1.500
OGOLEM 21.640 21.640




WOJT GMINY
GLOWNO
ZARZADZENIE NR 13 /2012
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 1 kwietnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow
Urzedu Gminy Gtowno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, p0z.984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz.1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337; z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.
1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52,
poz.420, Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146; z 2010r.
Nr 106, poz. 675;z 2011r.Nr 21,p0z.113;Nr 149,p0z.887;Nr 217,
p0z.1281)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdczej przyjmuje Kodeks Etyczny Pracownikow
Urzedu Gminy Gtowno, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia .

§2. Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z
postanowieniami Kodeksu Etycznego stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Gtowno

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/2012

Woéjta Gminy Glowno

KODEKS ETYCZNY

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY GLOWNO

Pracownicy Urzedu Gminy Glowno pelnig stuzebng role w stosunku do mieszkancow

Gminy Glowno oraz obowigzujacego prawa, poprzez wykonywanie okreslonych ustawami

zadann publicznych z uwzglednieniem interesow spolecznosci lokalnej oraz dobra

Rzeczypospolitej Polskiej, a takze w oparciu o wartosci przyjete w demokratycznym
spoleczenstwie.

Majac na wzgledzie powyzsze kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom

Urzedu Gminy Glowno oraz dazac do ich pelnej realizacji w codziennej pracy urzednika
ustanawia si¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Glowno, zwany dalej , Kodeksem
Etycznym”.

Rozdzial I.

Postanowienia wstepne.

§1

Illekro¢ w Kodeksie Etycznym jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Glowno,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego, zatrudnionego
w Urzedzie,

Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ kazdego klienta Urzedu,

Korupcji - nalezy przez to rozumie¢ naduzycie stanowiska publicznego dla
uzyskania prywatnych korzysci (obejmuje platne faworyzowanie, nepotyzm,
naduzycie kompetencji wynikajacych z pelnionej funkcji w celu uzyskania korzysci,
przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub srodkéw publicznych, przestepstwa
ksiggowe oraz obro6t srodkami finansowymi, pochodzacymi z dzialan korupcyjnych),
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Glowno,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Glowno.



§2

Celem ogoélnym niniejszego Kodeksu Etycznego jest wyznaczenie standardéw etycznego

postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Glowno, zwigzanych z wykonywaniem przez
nich obowigzkéw w ramach stuzby publicznej oraz poinformowanie spolecznosci lokalnej o
standardach zachowan, jakich nalezy oczekiwa¢ od pracownikéw Urzedu Gminy Glowno.

§3

Cele szczeg6towe niniejszego Kodeksu Etycznego to:

1)

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urzedu 1 poprawa jakoSci jego
funkcjonowania;

eliminowanie sytuacji mogacych sprzyja¢ wystepowaniu zjawisk nieetycznych, w
szczegOlnosci korupdji;

wspieranie pracownikow Urzedu w realizacji zasad etycznego postepowania;
poprawa jakosci pracy urzednika;

poprawa relacji, wystepujacych pomiedzy pracownikami, pracownikami a ich
przetozonymi lub podwtadnymi oraz pomiedzy pracownikami i interesantami;
zwiekszenie szacunku do pracownikéw Urzedu oraz podniesienie poziomu zaufania
spolecznego do samorzadu lokalnego.

§4

Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzega¢ postanowienn Kodeksu Etycznego i
jest osobiécie odpowiedzialny za jego przestrzeganie.

Kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzedu beda dbaé¢ o zgodnos¢ postepowania
podleglych pracownikéw z postanowieniami Kodeksu.

Kodeks ma na celu ksztaltowanie zaufania do wykonywania funkcji pracownika
samorzadowego, dlatego obowigzuje zar6wno w miejscu pracy jak i poza nim.

§5

Pracownicy Urzedu na stanowiskach kierowniczych powinni w szczegélny sposob

okazywac swoje przywigzanie do najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, zapewniajac

wlasciwe zrozumienie postanowien Kodeksu Etycznego przez podwladnych, a takze

podejmujac dzialania zmierzajace do wykrywania i wlasciwego potraktowania zachowan
sprzecznych z zasadami etyki pracownika Urzedu.



Rozdzial I1.

Zasady postepowania pracownika Urzedu

Wykonujac powierzone zadania pracownik Urzedu dziala tak, by swoja praca wzbudzac
zaufanie, wzmacniac¢ prestiz i range Urzedu, przestrzegajac ponizej wymienionych zasad.

§6
Stuzba publiczna

Podstawowa misjg pracy urzednika samorzadowego jest stuzba publiczna. Stuzba publiczna
pracownika Urzedu wyraza sie w szczegolnosci w:

1) stuzebnym charakterze pracy wobec czlonkéw spolecznosci lokalne;j;

2) stuzbie Gminie Glowno, ktérej podstawowym elementem jest ochrona intereséw i
rozwoju samorzadu lokalnego;

3) wspoltworzeniu wizerunku samorzadu lokalnego;

4) przedkladaniu dobra wspoélnego czlonkéw spolecznosci lokalnej nad interesy wiasne
i swojego srodowiska;

5) nieuchylaniu si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie, ze Swiadomoscig, ze interes publiczny wymaga dzialan
rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany.

§7
Praworzadnosé

Zasada praworzadnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczegolnosci:

1) przy realizacji zadan na swoim stanowisku pracy przestrzega prawa;

2) przez swoje zachowanie i dziatania w stosunku do interesantoéw istotnie wplywa na
stopien wiezi obywateli ze wsp6lnotg samorzadowa;

3) nie kieruje si¢ uprzedzeniami ze wzgledu na jakakolwiek ceche interesanta
zalatwiajac jego sprawe;

4) nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zakl6cajacych normalne
funkcjonowanie Urzedu.

§8
Bezstronnosé

Zasada bezstronnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczegd6lnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzeni o konflikt miedzy interesem publicznym i prywatnym,
ani do podejrzen o zaistnienie jakiejkolwiek formy korupcji w jego dziatalnosci;



wylacza si¢ z dzialan mogacych wywolaé podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownosc;

nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi;
jednakowo traktuje wszystkich uczestnikow w prowadzonych sprawach
administracyjnych i nie ulega jakimkolwiek naciskom, a takze nie przyjmuje zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewieristwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci;
informuje zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o toku spraw oraz
umozliwia wnoszenie dodatkowych informacji majacych wplyw na ich
rozstrzygniecie;

konsultuje ze wspélpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajgce
rozstrzygnie¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje;

nie demonstruje zazylosci z osobami znanymi publicznie ze swej dzialalnosci,
zwlaszcza politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej i nie promuje
jakichkolwiek grup interesu.

§9

Bezinteresownosé

Zasada bezinteresownoéci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczegdlnosci:

nie przyjmuje od 0séb zaangazowanych w prowadzone sprawy zadnych korzysci
materialnych i osobistych, ani obietnic takich korzy$ci, a nawet drobnych prezentéw;
nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych
lub osobistych, zar6wno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia;

nie wykorzystuje swojego stanowiska w celu uzyskania korzysci dla siebie lub
swoich bliskich;

nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzek
z zajmowanym stanowiskiem;

rezygnuje z dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego, jezeli dalsze ich
wykonywanie moze mie¢ negatywny wplyw na sprawy prowadzone w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

§10

Rzetelnosé

Zasada rzetelnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

sumiennie i rozwaznie wykonuje powierzone mu zadania, wykorzystujac w sposéb
najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci i dazac do osiggnigcia jak najlepszych
rezultatéw swej pracy;

dotrzymuje zobowigzan, zgodnie z przepisami prawa;

powierzone mu zadania zalatwia bez zbednej zwloki, sprawnie i szybko;

sprawy rozpoznaje w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajgc wszelkich okolicznosci
majacych istotne znaczenie dla podejmowanych rozstrzygniec;

rozpatruje sprawy z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek i zdolnoé¢ zrozumienia
przez interesanta skomplikowanych przepisow;

podejmowane dzialania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wylacznie dla celéw stuzbowych;



8)

9

twérczo podejmuje zadania i aktywnie realizuje obowiazki, z najlepsza wolg i w
interesie spofecznym, nieograniczajacym si¢ jedynie do przestrzegania przepiséw;
rzetelnie informuje zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wptywa¢ na ich
sytuacje;

niezrozumiale zagadnienia i problemy wyjasnia interesantom oraz wskazuje sposoby
ich zalatwienia lub kieruje do wlasciwych, kompetentnych komérek Urzedu.

§11

Lojalnosé

Zasada lojalnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczegéInosci:

@ )

2)

3)

4)

5)

jest lojalny wobec Rzeczypospolitej Polskiej oraz Gminy Glowno;

jest lojalny wobec Urzedu oraz przelozonych, kolegéw i podwladnych oraz gotowy
do wykonywania stuzbowych polecen, dbajac, aby nie zostalo naruszone prawo lub
popelniona pomytka;

udziela przelozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad i
opinii podczas przygotowywania propozycji dzialari administracji samorzadowej;
jest powsciggliwy w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
Urzedu oraz innych urzedoéw, zwlaszcza jezeli poglady takie podwazalyby zaufanie
obywateli do tych instytucji;

ujawnia wszelkie préby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji, a takze inne fakty i dzialania budzace
watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci, zglaszajac je swoim przelozonym lub
kierownictwu Urzedu.

§12

Odpowiedzialnosé

Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

wykonuje zadania ze $wiadomoscig szczegélnej odpowiedzialnosci wynikajacej z
publicznego charakteru pelnionej stuzby;

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie;

przy wykonywaniu zadan kieruje si¢ interesem publicznym i efektywnoscia oraz
zgodnoscia podejmowanych dzialan z przepisami; jezeli zachodzi rozbieznosé¢
miedzy przepisami prawa a interesem publicznym, sygnalizuje to przelozonym;

na kazdym etapie realizacji zadan jest gotéw do rozliczenia si¢ przed przetozonymi i
obywatelami z podejmowanych dzialan;

w razie postawienia zarzutu naruszenia obowigzkéw pracownika samorzadowego
nie podejmuje dzialafi zmierzajagcych do zakl6cenia sprawnego przebiegu
postepowania majacego na celu ustalenie osoby za to odpowiedzialnej;



6)
7)

8)

jezeli jest przekonany, ze polecenie stuzbowe przelozonego narusza zasady
wymienione w Kodeksie Etycznym, informuje go o tym lub jego przelozonych na
pismie;

racjonalnie i oszczednie gospodaruje srodkami publicznymi, majac na wzgledzie
interes samorzadu i czlonkéw wspdlnoty samorzadowej oraz efektywne osigganie
celéw;

dba o mienie, nalezace do Urzedu poprzez podejmowanie dzialari majacych na celu
jego racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
marnotrawstwem;

jest gotowy do rozliczenia swojej dbatosci o srodki i mienie publiczne.

§13

Jawnosé i przejrzystosé

Zasada jawnosci i przejrzystosci oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczego6lnosci:

D)
2)
3)
4)

5)
6)

w granicach okre§lonych przez prawo zapewnia dostepnoé¢ informacji o zasadach i
efektach swojej pracy oraz podejmowanych rozstrzygnieciach;

przy tworzeniu przepiséw, podejmowaniu decyzji oraz innych rozstrzygnieé¢, dazy
do zapewnienia jednoznacznosci oraz zrozumiatoéci podejmowanych dzialan;
przyjete rozstrzygniecia wyczerpujagco uzasadnia, ze wskazaniem powodéw ich
przyjecia oraz celéw, ktére maja by¢ osiggniete;

zna konstytucyjne i ustawowe przepisy dotyczace prawa dostepu do informacji
publicznej oraz zapewnia praktyczng realizacje tego prawa;

dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;

obejmujac ochrong informacj¢, czyni to w celu zabezpieczenia wyraznie wskazanych
intereséw samorzadu, czlonkéw wspélnoty lokalnej oraz innych podmiotéw, a nie w
celu ograniczenia jawnosci i przejrzystosci dzialania.

§14

Profesjonalizm

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

realizujac zadania samorzadu, posiada niezbedna wiedze dotyczaca funkcgjonowania
samorzadu, podnosi kwalifikacje oraz rozwija wiedze zawodowa, potrzebna do jak
najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;

zna akty prawne dotyczace funkcjonowania Urzedu oraz zapoznaje si¢ z wszystkimi
istotnymi okolicznodciami faktycznymi i prawnymi prowadzonych przez siebie
spraw;

zna zasady etyki pracownika samorzadowego i sumiennie ich przestrzega, a takze
poddaje sie weryfikacji znajomosci tych zasad;

wykorzystuje wiedze przelozonych, kolegéw i podwtadnych oraz dzieli si¢ z nimi
wlasnym doswiadczeniem zawodowym;



7)
8)

9

wykazuje zainteresowanie problemami mieszkaficow Gminy Glowno, a zdobyte
informacje przekazuje przelozonym i wykorzystuje do wzmocnienia efektow swojej
pracy;

efektywnie i racjonalnie zarzadza posiadanymi zasobami kadrowymi i wykorzystuje
w taki sposob czas pracy;

jezeli w rozpoznawanej przez niego sprawie wyrazane sg zroznicowane opinie, dazy
do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji;

w rozpatrywaniu spraw nie Kkieruje si¢ emocjami i uprzedzeniami, a jedynie
wzgledami merytorycznymi i formalnymi;

jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do naprawienia ich
konsekwengji;

10) odpowiadajgc na korespondencje oraz w trakcie rozmoéw telefonicznych stara sig by¢

pomocny i udziela wyczerpujacych oraz dokladnych odpowiedzi na skierowane do
niego pytania;

11) przez swoja postawe dba o wizerunek Urzedu.

§15

Godne zachowanie

Zasada godnego zachowania oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczegdlnosci:

1)

5)

wykonuje prace z respektem dla regul wspétzycia spotecznego i kultury osobistej,
poszanowania godnosci innych oséb, w tym interesantéw, podwladnych, kolegéw i
przetozonych;

w relacjach z interesantami oraz wspoétpracownikami jest zyczliwy, uprzejmy i
taktowny oraz zapobiega powstawaniu konfliktéw w pracy;

postuguje si¢ jezykiem poprawnym i zrozumialym dla interesantéw z zachowaniem
gramatyki i kultury jezyka polskiego;

dba o wiasny wyglad zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okolicznosciom
wykonywanej pracy, jest schludny i dba o estetyke swojego miejsca pracy;

zachowuje si¢ wlasciwie i godnie poza pracg, unika niepozgdanych zachowan
majacych negatywny wplyw na wizerunek samorzadu i Urzedu.

2. Od interesantow zalatwiajacych sprawy w Urzedzie oczekuje si¢ przestrzegania zasad

poprawnego zachowania, z poszanowaniem godnosci pracownikéw i powagi Urzedu.

§16

Neutralnosé polityczna

Zasada neutralnosci politycznej oznacza, ze Pracownik Urzedu w szczego6Inosci:

1)

nie manifestuje publicznie pogladéw i sympatii politycznych, zwlaszcza nie
prowadzi jakiejkolwiek agitacji o charakterze politycznym w pracy oraz poza praca;
dystansuje si¢ od wszelkich wplywo6w i naciskow politycznych mogacych prowadzi¢
do dziatan stronniczych;

nie podejmuje zadnych publicznych dzialann bezposrednio wspierajacych dziatania o
charakterze politycznym;

nie stwarza podejrzen o sprzyjanie partiom politycznym;



5) dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ relacji z osobami pelnigcymi funkcje publiczne, przy
uwzglednieniu, ze relacje te nie moga podwazac¢ zaufania do politycznej neutralnoéci
pracownika samorzadowego;

6) lojalnie i rzetelnie realizuje strategic Gminy Glowno oraz wykonuje polecenia
zwierzchnikéw, bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne;

7) nie wykorzystuje wplywoéw politycznych na rekrutacje i mozliwos¢ awansu
w Urzedzie.

Rozdziat III.

Postepowanie w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego

§17

1. Postepowanie w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego przez pracownika Urzedu
nie narusza obowigzujacego prawa, w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne oraz Kodeksu Pracy.

2. Okresla sie sposoby postepowania wewnetrznego w Urzedzie, w stosunku do

przejawow naruszenia Kodeksu Etycznego przez pracownikéw Urzedu.

Postgpowanie w sprawie naruszenia Kodeksu Etycznego prowadzi Sekretarz.

4. Jezeli naruszenia Kodeksu Etycznego dopuscit si¢ Sekretarz, postepowanie w tej sprawie,
opisane w niniejszym rozdziale prowadzi Wajt.

@

§18

1. Kazdy pracownik, dbajac o dobre imi¢ Urzedu, powinien swoim postepowaniem
wypelnia¢ tresci zawarte w Kodeksie Etycznym, w szczegdlnosci reagowacé na wszelkie
przejawy jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwrdéci¢ kolezeniska uwage innemu pracownikowi, w
przypadku zachowania nieetycznego, naruszajagcego dobre obyczaje 1 stosunki
miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspétpracownikéw.

3. W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, w szczegolnosci
naruszen opisanych w § 11 pkt 5, obowigzkiem kazdego pracownika jest powiadomienie o
tym bezposredniego przelozonego lub kierownictwo Urzedu.

§19

1. Zrédlem informadji o przypadkach naruszenia Kodeksu Etycznego przez pracownika
Urzedu, skutkujacych wszczeciem postepowania opisanego w niniejszym rozdziale
moze by¢:

a) zawiadomienie dokonane przez interesanta lub pracownika Urzedu,



b) doniesienie prasowe, radiowe lub telewizyjne.

2. Zrodlem informacji, o ktérej mowa w ust. 2, moze by¢ réwniez skarga skladana w trybie
okreslonym w Kodeksie postepowania administracyjnego, jezeli z jej tresci wynika, ze
doszlo do naruszenia Kodeksu Etycznego.

3. Zawiadomienie o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez pracownika Urzedu, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt a) powinno by¢ zlozone na pismie i opatrzone czytelnym podpisem
osoby, ktora je sklada.

§ 20

1. Zawiadomienia o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez pracownikéw Urzedu
kierowane sa niezwlocznie do Sekretarza.

2. Przelozeni lub czlonkowie kierownictwa Urzedu, poinformowani przez pracownika o
sytuacjach, o ktérych mowa w § 18 ust. 3, niezwlocznie przekazuja sprawe do
wyjasnienia Sekretarzowi w formie zawiadomienia, o ktérym mowa w § 19 ust. 1 pkt a).

3. W przypadku, o ktérym mowa w § 19 ust. 2 organy lub osoby wlasciwe do rozpatrzenia
skargi, zawiadamiaja na pismie Sekretarza o naruszeniu przez pracownika Urzedu
Kodeksu Etycznego, przesylajac odpis skargi.

§21

1. Sekretarz niezwlocznie przeprowadza rozmowy - majace charakter postepowania
wyjasniajacego - z pracownikiem naruszajgcym Kodeks Etyczny oraz z bezposrednim
przelozonym pracownika, podczas ktérych wyjasnia motywy, przyczyny i ustala przebieg
nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje odnosnie dalszego toku sprawy.

2. Sekretarz w ramach postepowania wyjasniajacego moze przeprowadzi¢ rozmowe réwniez
z innymi pracownikami Urzedu, ktérzy moga posiada¢ informacje w sprawie naruszenia
Kodeksu Etycznego.

3. Z przebiegu postepowania wyjasniajacego Sekretarz sporzadza protokél, pod ktérym
pracownik skladajacy wyjaénienia sktada podpis na potwierdzenie jego tresci.

4. Nie dajacych si¢ usuna¢ watpliwosci nie wolno rozstrzygac na niekorzysé pracownika.

§22

1. Sekretarz informuje niezwlocznie o wynikach przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego bezposredniego przelozonego pracownika.

2. W przypadku koniecznoéci wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub innych
sankcji przewidzianych prawem badz w razie stwierdzenia przestepstwa, Sekretarz
sporzadza w tej sprawie odpowiedni wniosek wraz z opisem przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego, ktory nastepnie kieruje do Wéjta. Wniosek kieruje sie
niezwlocznie w celu dotrzymania terminéw dotyczgcych odpowiedzialnosci pracowniczej.



3. Propozycja rozwigzania problemu opisana we wniosku jest zgodna z obowiazujacymi
przepisami prawa i opinig radcy prawnego.

§23

1. Na podstawie materialéow przygotowanych przez Sekretarza, Wojt podejmuje
odpowiednig decyzje lub dziatanie w stosunku do pracownika Urzedu, ktory dopuscit sie
naruszenia Kodeksu Etycznego.

2. W przypadku stwierdzenia przestepstwa, Wojt we wspolpracy z radcg prawnym, kieruje
sprawe do odpowiednich organéw Panstwa.

Rozdzial IV.

Postanowienia koficowe

§ 24

1. Naruszenie postanowieni Kodeksu Etycznego przez pracownika Urzedu powoduje
odpowiedzialnoé¢ porzadkowa oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze
znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikéw dokonywanej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Za naruszenia Kodeksu Etycznego, nie podlegajace odpowiedzialnosci porzadkowej i
innym sankcjom przewidzianym prawem karag powinien by¢ brak akceptacji
kierownictwa Urzedu i wspétpracownikéw dla nagannych dziatarn pracownika oraz
stuzbowa reakcja w postaci ostrzezenia lub ustnego upomnienia.

§ 25

Kodeks Etyczny podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu w celu poinformowania
interesantow o standardach zachowania i wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikéw Urzedu.

§ 26

1. Kazdy pracownik Urzedu powinien zapozna¢ si¢ z trescia Kodeksu Etycznego i

zobowigzac si¢ do jego stosowania, sktadajac odpowiednie oswiadczenie dolgczane

do akt osobowych pracownika.

Odpowiedzialnoé¢ w zakresie okre§lonym w ust. 1 spoczywa na Sekretarzu.

3. Wz6r oswiadczenia, okre$lonego w ust. 1 stanowi zalacznik do Kodeksu Etycznego i
jest jego integralng czescia.

N



Zatacznik NR 2
do Zarzadzenia Nr 13/2012

Wojta Gminy Glowno

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA URZEDU GMINY GEOWNO
O PRZYJECIU KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY GEOWNO

Oswiadczam, ze zapoznalem (-am) si¢ z trescia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Gminy Glowno, akceptuje jego treé¢ i bede stosowat (-a) si¢ do zasad z niego wynikajacych,

$wiadomy (-a) konsekwencji, jakie wiaza si¢ z naruszeniem jego postanowien.

Glowno, dnia ..............ooon....



