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ZARZADZENIE NR 217/2012
WOITA GMINY PARZECZEW
z dnia 7 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Parzeczewie
oraz corocznego przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw Urzedu Gminy w
Parzeczewie.

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, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
p0z.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 2011
r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz.887, Nr 217, poz. 1281; z
2012 r. poz. 567)

- zarzadzam, co nastepuje:

81.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej
przyjmuje Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Parzeczewie, ktory stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia oraz procedure corocznego przegladu i monitoringu
postawy etycznej pracownikéow Urzedu Gminy w Parzeczewie, ktdra stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

84.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK Nr 1
do ZARZADZENIA NR 217/2012
WOITA GMINY PARZECZEW
z dnia 7 grudnia 2012 rok.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W PARZECZEWIE

Kodeks etyczny wyznacza wartosci i zasady postepowania, ktéorymi powinni kierowa¢ sie
pracownicy Urzedu Gminy w Parzeczewie w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich
codziennych obowigzkdw.

w

§1.
Zasada Praworzadnosci

Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie traktuje swojg prace jako stuzbe publiczng i
w swojej codziennej dziatalnosci kieruje sie dobrem wspdlnoty samorzadowej, jaka
jest Gmina Parzeczew.

Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy
w Parzeczewie.

Przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik Urzedu
wykorzystuje wytgcznie do celdw stuzbowych.

§2.

Zasada Niedyskryminowania

Pracownik Urzedu Gminy przestrzega zasad réwnego traktowania i nie dyskryminuje
klientéw i wspotpracownikow ze wzgledu na: narodowosé, ptec, rase, kolor skoéry,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne Ilub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci
narodowej, posiadang wfasnos$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje
seksualne.

§3.

Zasada Starannego Wykonywania Obowigzkéw (obiektywizmu/uczciwosci)

Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie,
w najlepszy sposdb wykorzystujgc swojg wiedze i umiejetnosci, w szczegdlnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki;

2) dazy do jak najlepszych rezultatow swojej pracy;

3) nie uchyla sie od podejmowania odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;
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4) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i srodkami
publicznymi.
2. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsgdnie.

84.

Zasada Merytorycznego Przygotowania do Pracy

Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie w sposdéb ciggly doskonali swojg wiedze i
umiejetnosci, w szczegdlnosci:
1) dazy do petnej znajomosci do obowigzujgcych aktéw prawnych oraz wszystkich
faktycznych
i prawnych okolicznosci sprawy;
2) rozwija wiedze zawodowa poprzez studia, szkolenia, prase branzowa literature
fachowag oraz w oparciu o Internet;
3) jest otwarty na wspodiprace (prace zespotowsy), korzystanie z wiedzy
i doswiadczen, przetozonych, kolegédw oraz ekspertéw.

§5.

Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspdétmierne
do obranego celu.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§6.

Zakaz naduzywania uprawnien

Z posiadanych uprawnien pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie, moze korzystac
wytgcznie dla osiggniecia celdw, dla ktérych te uprawnienia zostaty mu powierzone.

§7.

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie dziata bezstronnie i niezaleznie oraz
powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére mogg mieé negatywny wptyw
na sytuacje pojedynczych osdb, a takze od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu
na motywy takiego postepowania.
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2. Na postepowanie pracownika Urzedu nie moze mie¢ wptywu interes osobisty, rodziny

oraz presja polityczna.

3. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski cztonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

4. Zasady wytaczania sie pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw,
okreslaja odrebne przepisy, w tym wewnetrzne.

5. Od uczestnikéw prowadzonych spraw pracownik Urzedu Gminy nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych lub osobistych, ani obietnic takiej korzysci.

6. Pracownik udostepnia klientom Urzedu zadane informacje i umozliwia dostep
do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami.

§8.

Zasada Uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z klientami Urzedu, innymi instytucjami oraz wspétpracownikami
pracownik zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie. Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie
stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania mozliwie wyczerpujgco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie kieruje jg do pracownika wtasciwego.

3. W przypadku popetnionego btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara sie skorygowac negatywne skutki popetnianego przez siebie btedu w jak
najwtasciwszy sposdb.

§9.

Zasada Wspétodpowiedzialnosci

1. Pracownik nie boi sie podejmowac decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe pracownikéw Urzedu Gminy w Parzeczewie opierajg sie na wspotpracy,
kolezeAstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem
i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa
nie powoduje obnizenia autorytetu Urzedu Gminy w Parzeczewie i Wspdlnoty
Samorzadowej, dla ktérej dziata.

§10.

Zasada Neutralnosci Politycznej

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie, w szczegdlnosci:
1) nie manifestuje w miejscu pracy swoich poglagdéw politycznych;
2) dystansuje sie od wszelkich wptywdéw politycznych, ktére moga wywotywaé
stronniczos¢ w realizacji obowigzkéw stuzbowych;
3) zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wtasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne.
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§11.
Zasada Akceptacji Kontroli Zarzadczej

1. Pracownik akceptuje cele kontroli zarzadcze;j.
2. Pracownik bierze udziat w wspoéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac przetozonym
propozycje jej funkcjonowania.
3. Pracownik jest Swiadom, ze podejmowane dziatania dotyczgce kontroli zarzadczej, stuzg realizacji
celéw jednostki.
§12.

Zasada Akceptacji Polityki Jakosci

Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie akceptuje i przyczynia sie do realizacji Polityki
Jakosci Urzedu Gminy w Parzeczewie.

§13.
Odpowiedzialnos¢

1. Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu
Etycznego i kierowac sie jego zasadami.

2. Pracownik Urzedu Gminy w Parzeczewie ponosi odpowiedzialno$¢ porzgdkowg i
dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu Etycznego.

3. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym
niezwfocznie po jego wejsciu w zycie.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym dofacza sie do akt pracowniczych.

5. Nowy pracownik zapoznaje sie z Kodeksem Etycznym i sktada oswiadczenie o zapoznaniu
sie niezwfocznie po zawarciu umowy o prace.

ZALACZNIK Nr 2

do ZARZADZENIA NR 217/2012
WOITA GMINY PARZECZEW

z dnia 7 grudnia 2012 rok.
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Procedura corocznego przegladu i monitoringu
postawy etycznej pracownikéw Urzedu Gminy w Parzeczewie

§1.

Celem przeglqgdu i monitoringu postawy etycznej pracownikow jest zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej w Urzedzie
Gminy Parzeczew .

§2.

Monitoring polegat bedzie na przeprowadzeniu badania, ktdre opiera¢ sie bedzie
na technice anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypetnienia.

Wzér ankiety stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

Miernikiem jest wskaznik zadowolenia klientéw z postawy etycznej pracownikow
Urzedu Gminy w Parzeczewie.

Badanie prowadzone jest w sposdb ciggty.

Ankiety udostepnione sg w Gminnym Centrum Informacji, sekretariacie Urzedu Gminy w
Parzeczewie oraz na stronie internetowej www.parzeczew.pl.

Ankiety nalezy wrzuca¢ do urny udostepnionej w Gminnym Centrum Informacji Urzedu
Gminy w Parzeczewie ( na parterze).

W miesigcu grudniu kazdego roku nastepuje otwarcie urny i zliczenie wynikéw badan.
Otwarcie urny nastepuje w obecnosci Sekretarza Gminy, pracownik sekretariatu,
pracownika ds. obstugi GCl. Z otwarcia urny i zliczenia wynikdw badani sporzadza sie
protokot.

Z wynikéw badania raz w roku sporzadza sie protokét.

Ankiety i raporty gromadzone sg w Sekretariacie Urzedu Gminy w Parzeczewie.

W oparciu o raporty dokonuje sie korekty zachowania pracownikéw Urzedu Gminy w
Parzeczewie.

ZALACZNIK

Do procedury corocznego przegladu

| monitoringu postawy etycznej
pracownikéw Urzedu Gminy w Parzeczewie
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KWESTIONARIUSZ ANKIETY NA TEMAT

) , POZIOMU ZADOWOLENIA KLIENTOW Z POSTAWY ETYCZNEJ
PRACOWNIKA UG PARZECZEW

AEE
NEE/

>
A’W/vpc

Szanowni Paristwo.
Celem badania jest poznanie Paristwa opinii na temat postawy etycznej pracownikdw UG w Parzeczewie

Plec: kobieta [_] mezczyzna [ ]

1. Czy wie PAN/Pani, Zze w Urzedzie Gminy w Parzeczewie istnieje Kodeks Etyczny Pracownikéw

UG
TAK [] NIE []

2. Prosze wstawi¢ znak (X) w wybranej kolumnie
odpowiadajacej poziomowi oceny etyki pracownikéw Urzedu w
Parzeczewie

TAK
NIE RACZEJ
NIE

RACZEJ TAK
ZDANIA NIE MAM

=  Pracownik UG Kieruje sie przy rozpatrywaniu spraw zasadami
prawa

= Pracownik UG nie dyskryminuje klientéw ze wzgledu na ptecl
narodowosé/wyznanielpochodzenieli inne

=  Pracownik UG rozpatruje sprawy bezstronnie, zgodnie z literg
prawa

= Pracownik Urzedu Gminy nie przedkfada interesu osobistego nad
interes publiczny

=  Pracownik UG nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za rozwiazanie
danej sprawy

=  Pracownik UG zachowuje sie uprzejmie i wlasciwie

=  Pracownik UG nie manifestuje swoich pogladéw politycznych

=  Pracownik UG nie naduzywa uprawniefi

ZALACZNIK Nr 3
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Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
do ZARZADZENIA NR 217/2012
WOITA GMINY PARZECZEW
z dnia 7 grudnia 2012 rok.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem
sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Parzeczewie i

zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.
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