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Zarzgdzenie nr 38/2012
Wajta Gminy Rybno

z dnia 28 czerwca 2012 r.

W sprawie: wprowadzenia kodeksu Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Rybno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.) w zwigzku a art. 24 i 25 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Rybno, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Gminy Rybno

§1
Cele opracowania i stosowania Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Gminy Rybno:
1. okreslenie najwazniejszych wartosci i zasad, jakimi powinni kierowac sie
pracownicy w swojej pracy zawodowej,
2. przyjecie okreslonych w Kodeksie warto$ci i zasad jako wspdinego
Zbioru realizowanego przez wszystkich pracownikéw,
3. wspieranie pracownikéw w efektywnym i satysfakcjonujacym
wykonywaniu obowiazkéw poprzez odwolywanie sie do jego zapiséw
w codziennej praktyce zawodowe;j,
4. podnoszenie jakosci obstugi interesantéw poprzez Kksztaltowanie
pozytywnych relacji z pracownikami administracji samorzadowe;.

§2
Wartosci i zasady wyznaczajace standardy postgpowania pracownikéw Urzedu
Gminy w Rybnie w ich codziennej pracy zawodowej:
1. Kierowanie si¢ ambicjq oznacza, ze pracownik:
" wyznacza sobie cele zwiazane z praca zawodowg i dazy do ich
osiagniecia,
* dazy do doskonalenia siebie w realizacji obowigzkéw w zgodnie
z przyjetymi wartosciami i standardami pracy zawodowej,

2. Wartos¢ inteligencji w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
* swojg wiedze i umiejetnosci potrafi stosowaé w nowych sytuacjach i do
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rozwigzywania nowo powstatych probleméw,
* potrafi wykorzystywa¢ swoje zdolnosci intelektuaine do szybkiego
odnajdywania si¢ w nowych warunkach.

3. Obiektywnoé¢ w pracy zawodowej oznacza, 2e pracownik:

= potrafi oddzieli¢ fakty od osobistych sgdow i opinii,

» dazy do oceny sytuacji z szerszej perspektywy niz wiasny sposob
postrzegania $wiata,

* stale weryfikuje i poddaje refleksji swojg bezstronnosé i neutralnosé,
m.in. poprzez poszukiwanie i sprawdzanie informacii.

4. Kierowanie si¢ odpowiedzialnoécia w pracy zawodowej oznacza, Ze
pracownik:

* dazy do wypehiania obowiazkéw zawodowych oraz wszelkich
zobowigzari osobiscie zadeklarowanych wobec innych,

* dotrzymuje slowa - dba o spojnosé swoich dziatai z wyrazonymi
deklaracjami,

e jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dziatan
zawodowych, w tym uznania wilasnej pomylki i dazenia do jej
naprawienia.

5. Opanowanie w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

* jest Swiadomy wiasnych emocji jako naturalnych stanéw nie
podlegajacych ocenie,

* dazy do regulowania emocji swoim zachowaniem adekwatnie do
sytuacii,

* w trudnych sytuacjach zawodowych dazy do oddzielenia emocji od
faktéw i zachowari.

Stowarzyszenie Skarbnikéw Samorzadowych
NOWOCZESNY Warmil i Mazur w Szczytnie
12-100 Szczytno, ul. Slaska 14 tel. 89 624 00 89

s-mail: skarbpicy@gozeta.p!l




KAPITAL LUDZKI T

Projekt wipdthinansowsny ze srodkéw Unit Europejikie] w ramach Evropejsklego Fundusiu Spolecznego

6.

Zachowanie pewno#éci siebie w pracy zawodowej oznacza, ze
pracownik:

jest Swiadomy realnego poziomu posiadanej wiedzy, umiejetnosci oraz
zwigzanych z tym mozliwosci i ograniczen,

w zwigzku z tym dziala z przekonaniem o wiasnej skutecznosci,
informacje od otoczenia dotyczace swojej osoby traktuje jako moziiwg
pomoc w budowaniu swojej pewnosci siebie.

Kierowanie sig¢ warto$cig pomagania innym oznacza, ze pracownik:
dazy do udzielenia pomocy kazdemu interesantowi w przedstawianej
przez niego sprawie w zgodzie z przepisami obowiazujgcego prawa
| w zakresie swoich kompetenc;ji,

pomoc $wiadczy z zaangazowaniem wyrazajacym sig dzialaniu,

jest gotowy do $wiadczenia pomocy wykraczajgcej poza jego obowiazki,
w2zgodzie z wiasnymi wartosciami, jesli pomoc ta nie narusza
standardéw wykonywania wiasnej pracy i moze stuzyé sprawie
interesanta.

Kierujgc sie uczciwoscia, pracownik:

dba o przejrzystosc relacji zawodowych,

jest uczciwy w wykonywaniu powierzonych zadan, dbajac o swoja
efektywnos¢ bez wzgledu na wewnetrzny system oceny i kontroli,

nie przyjmuje dodatkowych korzysci materialnych i finansowych za

wykonywana prace.

Znaczenie wiedzy w pracy zawodowej przejawia sig tym, ze pracownik:
dba o systematyczne podnoszenie i aktualizowanie swojej formalnej
wiedzy zawodowej,

jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia
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wiasnych decyzji i dziatan,
* dazy do pelnej znajomosci wszystkich niezbednych informacji na temat
prowadzonych przez siebie spraw.

10. Kierowanie si¢ Zyczliwoscia w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

= dba przyjazne nastawienie wobec interesanta, wyrazajgc je stowem,
tonem glosu i mow3 ciata,

* podczas rozmowy stucha aktywnie, wyrazajac zainteresowanie, nie
przerywajac i pytajac w celu uporzadkowania informacji.

§3
Niniejszy Kodeks Etyczny pracownicy Urzedu Gminy Rybno podpisuja za
zasadzie dobrowolnego przystapienia. Poprzez przystapienie zobowiazuja sig
do jego przestrzegania i kierowania sie jego zapisami w codziennej pracy
zawodowej. Maja tym samym obowigzek monitorowaé przestrzegania Kodeksu
w stosunku do wlasnej osoby, wspoipracownikéw, podwiadnych i przefozonych.

§4
Wojt Gminy Rybno powoluje pigcicosobowa Komisje Etyczng sposrod
pracownikéw urzedu i wyznacza Przewodniczacego sposréd czionkow Komisji
Etycznej. Komisja Etyczna podejmuje dziatania w przypadku zgfoszenia
naruszenia zasad etycznych, zawartych w Kodeksie, przez pracownika urzedu.

§5
Zadaniem Komisji Etycznej jest:
1. przyjmowanie zgloszei o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez
pracownika urzedu,
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2. przeprowadzenie postgepowania wyjasniajacego w przypadku otrzymania
zgtoszenia o naruszeniu Kodeksu, w oparciu o weryfikacje informacji, w
tym umozliwienie ztoZzenia wyjasnieri pracownikowi,

3. przedstawienie  Woéjtowi  wnioskéw  dotyczacych  zastosowania
postgepowania dyscyplinujacego wobec pracownika naruszajacego
Kodeks Etyczny, w oparciu o przyjete w urzedzie procedury
postgpowania w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych,

4. biezace informowanie wszystkich pracownikéw urzedu o stopniu
przestrzegania Kodeksu Etycznego w urzedzie, poprzez ugtasnianie
zarbwno przypadkéw naruszenia Kodeksu, jak i popularyzacie

pozytywnych przyktadéw.

§6
Komisja Etyczna obraduje na posiedzeniach, z ktérych sporzadzany jest
protokél. Wymagana jest obecno$é co najmniej trzech czionkow Komis;ji.
Komisja rozstrzyga sprawy zwykia wiekszo$cig glosow.

§7
Zrédtem informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego sa;
1. wplywajace do urzedu ustne i pisemne skargi i zazalenia interesantéw,
2. informacje od innych pracownikéw oraz od oséb z Zewnatrz urzedu —
czionkéw lokalnej spolecznosci,
3. informacje zamieszczone w mediach: prasie, telewizji, Internecie,
4. audyty wewnetrzne i zewnetrzne.

§8
Wszyscy pracownicy urzedu, kiérzy przystapili do Kodeksu Etycznego, sg
zobowiazani do przekazywania informacji na temat Kodeksu Zainteresowanym
osobom trzecim, w tym interesantom, innym pracownikom, osobom
zewnetrznym, celem propagowania Zawartych w nim warto$ci i zasad.
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