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Zarzadzenie Nr 97/2012
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 28.12.2012

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy Orchowo oraz
Procedury postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu etvki w Urzedzie Gminy
Orchowo

Na podstawie art. 33 ustl. 1 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dez.
U, Nr 142, poz. 1391 z 2001r. ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

%1,
Wprowadza sig Kodeks etvki pracownikow Urzedu Gminy Orchowo stanowincy zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Wprowadza sig Procedure postgpowania w przypadku  naruszenia Kodeksu etyki
pracownikdw Urzedu Gminy Orchowo stanowigcy zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu, w tym pracownikéw czasowych oraz
stazystow | praktykantdw do zapoznania sie z trescig wprowadzonych kodeksow i ich
Scistego przestrzegania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ 7 trescig dokumentow nalezy zalaezyé do akt
osobowych.

§4.

Zarzadzenie powierza sig do realizac) Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalaeznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 972012
Wiajta Gminy Orchowo

Z dnia 28.12.2012 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
ORCHOWO

I. Preambula
My, pracownicy Urzgdu Gminy Orchowo, w poczuciu odpowiedzialnodei i stuzebnosci
wobee  spolecznodei  lokalnej, ustanawiamy Kodeks Etyki, czyli zbiér standardow
postepowania, jakimi powinien kierowaé si¢ kazdy pracownik Urzgdu, niezaleinie od

zajmowanego stanowiska, pelnionej funkeji czy osobistych przekonan.

I1. Zakres obowigzywania Kodeksu
g1

1. Kodeks Etyki obowiazuje wszysikich pracownikow Urzgdu, nie wylaczajac stazystow i
osoby zatrudnione na czas okredlony.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad opisanych w Kodeksie Etyki, stosuje sig
.Procedure postepowania z naruszeniami Kodeksu Etycznego™ wprowadzong wspolnie z
ninigjszym Kodeksem.

3. W sytuacjach nieopisanych w Kodeksie Etyki nalezy stosowac normy etyczne ogolnie

akceptowane oraz kierowac sig zasada dobra publicznego.

1. Zasady postgpowania
§2
Praworzadnosc
1. Pracownik Urredu zna prawo w zakresie niezbgdnym dla rzetelnego wykonywania swoich
obowiazkéw. Realizujac swoje zadania dziala w granicach prawa, zwracajac szczegolna
uwage na to by decyzje dotyczgee praw lub interesow siron posiadaty podstawe prawng a

prawo e byvlo respektowane.,
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§3
Bezstronnose i rowne traktowanie

1. Pracownik Urzedu, prowadzac sprawe, kieruje sig wylacznie obiektywna ocena stanu
faktycznego 1 prawnego. Rozstrzyga sprawy kierujac si¢ obicktywnym osadem, unikajac
emocji w kontaktach z Klientami i przy podeimowaniu decyzji.
2. Pracownik Urzedu zalatwiz prowadzone sprawy jednego rodzaju zgodnie z kolejnoscig
wplywu, chyba ze wazny interes publiczny uzasadnia rozpatrzenie pdZniejsze) sprawy w
trybie pilnym.
3, Pracownik Urzedu nie kieruje si¢ uprzedzeniami lub preferencjami  wzgledem
narodowosel,  plel.  wieku, pochodzenia, jezyka, religia. przekonan poelityeznych.
przynaleznodci do mmniejszosci narodowe), pozven spoleczneg], majetnoscl, reputacii
Interesanta, ani innymi uprzedzeniami lub preferencjami.
4. Pracownik Urzedu pozostaje neutralny politycznie, zardwno na etapie rekrutacji jak i w
takcie prowadzenia spraw.
5. Pracownik Urzedu nic ulega wplywom wszelkicgo rodzaj formalnyeh i nieformalnych
grup nacisku,

g4

Unikanie konfliktu interesow

1. Pracownik Urzedu unika potencjalnego konfliktu interesow wynikajacych z formalnych
{prawnych, rodzinnyeh) lub nicformalnyeh (towarzyskich, spotecznych) powiazan ze strona
postgpowaria, lub zwigzanepo z jego interesem osobislyn,
2. W przypadku stwierdzenia zagrozenia konfliktem interesow, Pracownik informuje
przelozonego o fakeie powigzan ze strona postepowania, bez koniecznosci charakteryzowania
tych powigzan. Pracownik moze zosta¢ wylaczony z postgpowania na mocy przepisow prawa.

§5

Zakaz naduzywania uprawnien

3. Pracownik Urzedu wykorzystuje przystlugujace mu prawa wylgczenie w celach, dla
ktorych zostaly mu powierzone.

§6

Jawnosé postgpowania

1. Postgpowania administracyjne sa jawne. Informacje zwiazane z prowadzonymi sprawami

53 udostepniane w ramach dostgpu do informacyi publiczne;.
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§7
Uprzejmosc i zyczliwose

1. W kontaktach 7 Interesantami Pracownik zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie, majac na
uwadze zasady dobrego wychowania oraz stuzebne) roli administracji samorzadowe] wobec
spoleczenstwa

58

Godne zachowanie

1. W trakcie wykonywania czynnosci stuzbowyceh, jak i poza godzinami pracy, Pracownik
zachowuje si¢ godnie majac na uwadze, iz swvm zachowaniem wplywa na autorytet i

wiarvgodnosé Urzedu.
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Zalycrnik nr 1 do Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Orchowo
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Oswiadczam, zc zapoznalam(em) si¢ 7 postanowieniami Kodeksu Etvki pracownikow Urzedu

Gminy Orchowo 1 zobowiazuje sig do preestrzegama zasad ¢ mego wymkajaevch.

Data i podpis

WOIT
mgr inz. Teodor Pryka
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Zalycznik nr 2

do zarzgdzenia Nr 97/2012
Wijta Gminy Orchowo

7 dnia 28.12.2012 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA
KODEKSU ETYKI W URZEDZIE GMINY ORCHOWO

§ 1.
Informowanie o naruszeniu Kodeksu Etyki
I. W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu Etyki Pracownicy zglaszaja podgjrzenie
swojemu bezposredniemu przelozonemu lub przelozonemu osoby, ktdra w opinii Pracownika
naruszyla Kodeks. W przypadku. gdy podejrzenie naruszenia Kodeksu Ewki dotyezy
przetozonego asohy zglaszajace), zglosrenie jest skladane Wajtowi.
2. Zploszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest w formie pisemnej.
3. Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Pracownikow,
ktorzy zglosili mozliwe naruszenia Kodeksu, Wobec pracownikow, kiorzy dopuszczaja sig
takiego odwetu przelozony stosuje kary porzadkowe przewidziane Kodeksem Pracy.
4. Kierownicy komoérek wieloosobowych s zobowigzani do monitorowania przestrzegania
Kodeksu Etyki.
§2.
Postgpowanie wyjasniajgce
I. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowieri Kodeksu Etyki sprawe rozpatruje
Kierownik jednostki.
2. Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasnien od osoby podsjrzane] o naruszenie
etvki oraz wszelkie inne czvnnodel niezbedne do rozstrzygniecia sprawy.
3. Po rozpoznaniu sprawy Kierownik jednostki stwierdza naruszenie Kodeksu Fiyki lub jego
brak.
4. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Kierownik jednostki moze podjac
decyzie o zastosowaniu kary porzadkowe). Naruszenie Kodeksu Etyki wplywa na oceng
okresows pracownika.
5. W prevpadku stwierdzenia naruszenia Kodeksu Etyki, ktore jednoczesnie moze nosic

snamiona przestepstwa. Kierownik jednostki zawiadumia wlasciwe organy panstwowe,
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