ZARZADZENIE NR 0050.18.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.446 ze zm.
), art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.)
iart. 24 - 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2014 r. poz.
1202 z pézn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia 30 grudnia
2009, Nr 15, poz. 84)zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen Kodeks FEtyki pracownikéw samorzadowych
w brzmieniu stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadza sig procedurg przegladu wewngtrznego i statego monitoringu Kodeksu Etycznego pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Wlen przez pracownikow Urzgdu w brzmieniu stanowiacym Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ procedurg przegladu zewnetrznego i statego monitoringu Kodeksu Etycznego pracownikdéw
Urzedu Miasta i Gminy Wlen przez spoleczno$¢ lokalng w brzmieniu stanowiacym Zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia

§ 2. 1. Kazdy pracownik Urzedu sktada pisemne o$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki, w ktorym
zobowiazuje si¢ takze do przestrzegania zasad okreslonych w tym Kodeksie. O$wiadczenie, ktorego wzor stanowi
Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Nowo zatrudniany w Urzedzie pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki z chwila
zawarcia umowy o prace.

§ 3. 1. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki, pracownik samorzadowy Urzg¢du ponosi odpowiedzialno$¢
karna lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

2. W przypadku naruszenia norm Kodeksu, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowiazujacego, bezposredni przelozony przeprowadza zpracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres
nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtorzenia sig
podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy ocenie pracownika.

3. W przypadku naruszenia przez pracownika norm Kodeksu noszacego znamiona naruszenia prawa
powszechnie obowiazujacego, jego bezposredni przelozony przeprowadza wstgpne wyjasnienia i pozyskane
informacje przekazuje Burmistrzowi celem podjecia dziatan wskazanych w ust. 4.

4. W przypadku naruszenia norm etycznych, bgdacego jednoczes$nie naruszeniem powszechnie obowiazujacego
prawa:

1) Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109—-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne zachowanie
wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;

2) Pracodawca zawiadamia wiasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetia znamiona przestgpstwa lub
wykroczenia okreslone w przepisach prawa.

5. Na wniosek pracownikow pracodawca powotuje sposrod pracownikow trzyosobowa Komisje etyczna,
bedaca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Miasta i Gminy Wlen.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.18.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Wlen z dnia 14 marca 2017 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU MIASTA
I GMINY WLEN

§ 1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wlef;

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wlen;

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wlen.

§ 2. 1. Pracownicy zatrudnieniu w Urzedzie traktuja swoja praceg jako stuzbg publiczna.
2. Pracownicy obowiazani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym
takze zawartych w Kodeksie Etyki.

§ 3. 1. Pracownicy obowiazani sa dba¢ o jako$¢ wykonywanych obowiazkow stuzbowych
oraz wykazywac¢ troske o srodki publiczne bedace w dyspozycji Urzedu.

2. Pracownicy przy wykonywaniu swoich obowiazkéw stluzbowych powinni kierowaé sig
w szczegblnosci: praworzadnos$cia, bezstronno$cia 1 bezinteresownoscia, obiektywizmem,
uczciwoscia 1 rzetelno$cia, odpowiedzialno$cia, jawnos$cia postgpowania, dbatoscia o dobre
imi¢ Urzedu, uprzejmoscia 1 zyczliwoscia w kontaktach z interesantami, przetozonymi,
podwladnymi i wspotpracownikami, godnym zachowaniem w miejscu pracy i poza nim.

§ 4. 1. Pracownicy wypehlniaja swoje obowiazki w ramach prawa i1 dzialaja zgodnie
z prawem. Podejmowane przez nich decyzje stuzbowe oparte sa na konkretnych podstawach
prawnych oraz wtasciwie uzasadnione.

2. W toku podejmowania decyzji stuzbowych pracownicy uwzgledniaja wszystkie istotne
czynniki 1 przypisuja kazdemu z nich nalezne mu znaczenie. Nie uwzgledniaja natomiast
zadnych okolicznosci nienalezacych do sprawy.

3. Pracownicy zalatwiaja sprawy niezwlocznie, zgodnie z przepisami okreslajacymi terminy
zatatwiania spraw.

§ 5. Pracownicy dziataja bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegolnosci:
I)nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji czy opiniowaniu spraw, w ktorych maja
bezposredni lub posredni interes osobisty;
2)nie wykorzystuja 1 nie pozwalaja na wykorzystywanie powierzonych im zasobow,
kadr i mienia publicznego w celach prywatnych;
3)nie podejmuja prac ani zaj¢c¢ kolidujacych z pelnionymi obowiazkami shuzbowymi;
4)wystrzegaja si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu;
5)nie ulegaja wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,;
6)wykonujac obowiazki stuzbowe kieruja si¢ interesem Urzedu i nie czerpia korzysci
materialnych ani osobistych z tytulu pelnienia stanowiska, nie dzialaja tez
w prywatnym interesie osob lub grup oséb;
7)nie czynia uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji;
8)nie dopuszczaja do powstawania konfliktu intereséw migdzy interesem publicznym
a prywatnym,
9)korzystaja z powierzonych uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaly im powierzone, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;



10)w prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa
lub znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

I1)nie angazuja si¢ w dziatania, ktére zagrazaja prawidlowemu wypetianiu
obowiazkow stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyz;ji.

§ 6. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje 1 dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnig¢. Przy zarzadzaniu powierzonym majatkiem i §rodkami publicznymi, wykazuja
nalezyta staranno$¢ 1 gospodarnos¢.

2. Pracownicy ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania stanowiska stuzbowego lub korupcji odpowiednim instytucjom 1 organom.

3. Pracownicy zglaszaja bezposredniemu przetozonemu watpliwosci dotyczace celowosci lub
legalnosci decyzji podejmowanych w Urzedzie, a w przypadku braku reakcji odpowiednim
organom.

§ 7. 1. Pracownicy umozliwiaja zainteresowanym osobom dost¢p do publicznych
dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa. Odmowa udost¢pnienia
informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

2. Pracownicy nie ujawniaja informacji poufnych, ani nie wykorzystuja ich dla osiagnigcia
korzysci finansowych lub osobistych, zard6wno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 8. 1. Pracownicy sa awansowani 1 wynagradzani w oparciu o przestanki merytoryczne oraz
posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci zawodowe.

2. Pracownicy ustawicznie daza do poglebiania swojej wiedzy, kompetencji i umiejegtnosci
zawodowych niezbgdnych do wykonywania obowiazkow stuzbowych, a pracodawca sprzyja
ich rozwojowi zawodowemu.

3. Pracownicy obowiazani sa do zachowania lojalno$ci w kontaktach z przetozonymi oraz
gotowosci do wykonywania stuzbowych polecen.

4. Pracownicy udzielaja przelozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza
porad 1 opinii, wlacznie z ocena legalnosci 1 celowosci ich dziatania.

§ 9. 1. W kontaktach z interesantami Urzedu, pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie,
sa pomocni 1 wyczerpujaco udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

2. Pracownicy dbaja o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, w miejscu pracy i poza nim.

3. Pracownicy dbaja o swoj wizerunek i ubior wiasciwy dla urzednika.

§ 10. Pracownicy wykonuja obowiazki rzetelnie 1 sumiennie, z szacunkiem dla innych
1 poczuciem godno$ci wilasne;.

§ 11. Zmian w niniejszym Kodeksie dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.18.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Wlen z dnia 14 marca 2017 r.

PROCEDURA PRZEGLADU WEWNETRZNEGO I STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY WLEN PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU

§ 1. 1. Celem przegladu wewngtrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji zadan
w kontekscie zapisow przyjetego Kodeksu Etycznego stanowiacego zbidr wartosci 1 zasad, ktore
pracownicy przyjeli i zobowiazali si¢ nimi kierowa¢ w swojej codziennej pracy.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) badanie ankietowe przeprowadzone wsrdd pracownikow Urzedu Miasta i Gminy;

2) analizg tych ankiet;

3) uruchomienie w ciagu catego roku dziatan korygujacych lub zapobiegawczych;

4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapisow Kodeksu Etycznego.

3. Ocena stopnia osiagnig¢tych celow begdzie prowadzona w oparciu o anonimowe ankiety
skierowane do pracownikéw Urzedu;

4. Wzbér ankiety w zataczniku.

§ 2. 1. Monitoring Kodeksu Etyki to uzyskanie informacji dotyczacej funkcjonowania kodeksu
etyki wsrod pracownikdw;

2. Udziat pracownikéw Urzedu w monitorowaniu Kodeksu Etyki polega na:

1) biezacym sygnalizowaniu naruszen Kodeksu Etyki przez pracownikéw Urzedu;

2) wypehieniu ankiety z zakresu przestrzegania Kodeksu Etyki.

3. Biezaca sygnalizacja naruszen Kodeksu Etycznego polega na poinformowaniu przetozonego
w formie pisemnej lub ustnej o naruszeniu swoim lub innego pracownika zasad okreslonych
w Kodeksie.

3. W celu opracowania wynikow przestrzegania zasad etycznych w Urzedzie, Burmistrz powotuje
z pracownikéw Urzedu 3-osobowa Komisj¢ Etyki.

4. Zadaniem Komisji Etyki jest:

1) przygotowanie przegladu i analizy wynikéw stosowania si¢ do przyjetego przez pracownikow
Kodeksu Etyki ;

2) przeprowadzenie badania ankietowego;

3) opracowanie wynikow ankiety ;

4) sporzadzenie sprawozdania z wynikow przegladu i przedstawienie do wiadomosci Burmistrzowi.

§ 3. Wnhnioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Urzedzie, beda podstawa
podjgcia dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu.



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 0050.18.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Wlen z dnia 14 marca 2017 r.

PROCEDURA PRZEGLADU ZEWNETRZNEGO I STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY WLEN PRZEZ
SPOLECZNOSC LOKALNA

§ 1. 1. Celem przegladu zewngtrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakoS$ci realizacji zadan
w kontek$cie zapisow przyjetego przez pracownikow Urzedu Kodeksu Etycznego, oraz pozyskanie
opinii interesantdéw na temat postaw etycznych pracownikow Urzedu, oceny stopnia kompetencji
1 fachowosci.
2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:
1) anonimowe badanie ankietowe przeprowadzone wsrod mieszkancow gminy oraz klientow
Urzedu;
2) analizg tych ankiet;
3) uruchomienie dzialan korygujacych lub zapobiegawczych;
4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikoéw zapisoOw Kodeksu Etyki.
3. Wz6r ankiety w zalaczeniu.
§ 2. 1. Ustala si¢ procedurg oceny realizacji Kodeksu Etyki przez pracownikéw Urzedu;
1) badania ankietowe prowadzone sa przez caly rok na podstawie ankiet udostgpnionych
w Urzedzie oraz na stronie BIP Urz¢du Miasta i Gminy Wlen;
2)wypetnione ankiety bgdzie mozna pozostawi¢ w sekretariacie Urzgdu, wysta¢ poczta lub
pozostawi¢ w skrzynce na ankiety w Urzedzie Gminy;
3)w celu opracowania wynikow i analizy ankiet Burmistrz powotuje z po$rod pracownikow
Urzedu 3-osobowa Komisj¢ Etyki.
2. Zadaniem Komisji Etyki jest:
* caloroczne badanie ankietowe;
* analiza wynikow;
* biezace monitorowanie;
* opracowanie wynikéw ztozonych ankiet w terminie do 30 grudnia za dany rok;
* sporzadzenie raportu /sprawozdania/ z wynikow przegladu i przedstawienie do wiadomosci
Burmistrzowi.

§3.Wnioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Urzedzie Miasta
1 Gminy, beda podstawa podjg¢cia dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0050.18.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Wlen z dnia 14 marca 2017 r.

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

Os$wiadczam, ze zapoznatem(-am)* si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Samorzadowych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wlen 1 zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nim
okreslonych.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 1
do zalacznika nr 2

ANKIETA

Przestrzegania Kodeksu Etycznego przeprowadzana
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Odpowiadajac zakres$l wtasciwa odpowiedz lub wpisz swoje uwagi w wolnym polu.

1. Czy zna Pan/Pani zapisy Kodeksu Etycznego:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC
2. Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu Etycznego sa wtasciwe?:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC

3. Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu Etycznego bylo dobrym rozwigzaniem i

przyczynito si¢ do poprawy jako$ci naszej pracy:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC

Dlaczego:

4. Czy uwaza Pan/Pani ze zawarte w Kodeksie Etycznym zasady sa przestrzegane przez

pracownikow Urzedu:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC
5. Czy kieruje si¢ Pan/Pani zapisami Kodeksu Etycznego w swojej pracy?:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC
6. Czy zapisy Kodeksu Etycznego sa pomocne w realizacji przez Pana/Pania zadan?
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC

7. Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyczny jest dobrym sposobem na promowanie otwartosci

1 uczciwosci naszej pracy:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC
8. Czy uwaza Pan/Pani, ze potrzebne sa zmiany w Kodeksie Etycznym:

TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC

Jezeli tak t0 JaKI@:. . ...t s



9. Czy spotkal si¢ Pan/Pani z propozycja przyj¢cia jakiejkolwiek korzys$ci materialnej lub

osobistej za zalatwienie sprawy:

TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC

10. Czy Pana/Pani/ zdaniem pracownicy Urz¢du w dobry sposob traktuja wszystkich

interesantow:

TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC
11. Czy uwaza Pan/Pani, ze w Urzedzie wystepuje problem korupcji:
TAK NIE TRUDNO POWIEDZIEC

W przypadku odpowiedzi pozytywnej proszg o podanie przyktadu

12. Jak ocenitby/ocenitaby Pan/Pani jako$¢ wykonanych przez siebie zadan:

bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna

Anonimowo

Dzigkujemy, za wypelnienie ankiety!



Zalacznik Nr 1
do zalacznika nr 3

ANKIETA
Ocena pracy Urzedu Miasta i Gminy Wlen — badanie satysfakcji Klienta

Chcielibysmy dostosowaé jakos$¢ ustug swiadczonych przez Urzad Miasta 1 Gminy do Panstwa
potrzeb 1 oczekiwan, dlatego tez prosimy o wypelnienie ponizszej ankiety 1 zgloszenie
ewentualnych uwag dotyczacych jakosci ustug §wiadczonych przez Urzad, jak rowniez obstugi
Panistwa przez Pracownikow naszego Urzedu.

1. Proszg o podanie nazwy samodzielnego stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej
w ktorej byta zatatwiana sprawa:

3. Czy zostaliscie Panstwo poinformowani przez urzednika o uwarunkowaniach
realizacji Panstwa sprawy (szybkos$¢ zalatwienia sprawy, optaty, wymagane
dokumenty itp.)

tak nie trudno powiedzie¢

4. Jak dlugo trwata realizacja sprawy — od zlozenia wniosku, podania, pisma do
otrzymania dokumentu finalnego?

w tym samym dniu
1 dzien

7 dni

14 dni

30 dni

inne (ile?): dni .....cccoeeeuveenennnen.

5. Czy ustuga zostata zrealizowana zgodnie z Panstwa oczekiwaniami?

tak nie trudno powiedzieé¢

W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny



6. Jak oceniacie Panstwo sposob wykonywania swoich obowiazkow przez naszych
pracownikow :

a) kompetencje i fachowos$¢ obstugujacych Panstwa urzednikow:
bardzo dobra  dobra dostateczna niedostateczna

b) uprzejmos$¢, zainteresowanie Panstwa problemem, pomoc przy wypetnianiu
dokumentow, pisaniu podan itp.

bardzo dobra  dobra dostateczna niedostateczna
7. Prosimy o dokonanie oceny dostepnosci informacji o zalatwianych sprawach:

a) dostgpno$¢ informacji w Urzedzie

bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna

b) dostgpnos¢ informacji przez telefon

bardzo dobra  dobra dostateczna niedostateczna
¢) dostgpnos¢ informacji w biuletynie publicznym

bardzo dobra  dobra dostateczna niedostateczna

8. Czy macie Panstwo jakie§ zastrzezenia do obiektywizmu 1 bezstronnosci
w wykonywaniu obowiazkéw przez naszych pracownikow?

tak nie trudno powiedzieé

W przypadku odpowiedzi ,,tak” prosimy o podanie przyczyny;

9.  Jaka jest Panstwa ogolna ocena pracy naszego Urzgdu?
bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna

10. Inne uwagi na temat pracy Urzedu lub pracownikéw Urzedu

Anonimowo

Dziekujemy, za wypelnienie ankiety!





