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Zarzadzenie Nr 36/2012
Wéjta Gminy w Rudzie Malenieckiej
# dnia 31 maja 2012 roku

w sprawie: wdrozenia Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
" (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastcpuje:

§1.

Wprowadzam Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej
wraz z procedurg corocznego przegladu i monitoringu, ktory stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej
do zapoznania sie z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. Osdwiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dotacza sie do jego akt
osobowych. Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Ne 1
do Zarzadzenia Nr 36/2012
Wajta Gminy w Rndziec Malenicckiej z dnia 31 maja 2012 r.

Kodeks Etyczny pracownikow Urz¢du Gminy w Rudzie Malenieckiej

Preambuia

Kodeks Etyczny stanowi zbidér wskazéwek etycznych, ktérymi powinni kierowaé si¢
pracownicy urzedu w pracy, kontaktach z mieszkancami i interesantami, w planowaniu
i realizacji przedsigwzied.

Zapisy Kodeksu wynikaja z idei stuzby publicznej, z zasady pomocniczosci Urzedu, z zasad
wspolzycia spotecznego.

Celem powstania Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej
jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania stanowigcych zbidr wytycznych
codziennego postepowania pracownikéw oraz zachowan jakich mogg oczekiwad
od pracownikéw mieszkancy i interesanci.

Postawa pracownika Urz¢edu Gminy w Rudzie Malenieckiej

1. Obowigzkiem zawodowym pracownika jest stuzba publiczna czyli wykonywanie
zadan publicznych na rzecz wspdlnoty samorzadowej

2. Pracownik cechuje si¢ wysokim morale osobistym i zawodowym, praworzadnoscia,
zgodnoscig czynow ze slowami, punktualnoscia.

3. Dziala w stuzbie mieszkadcéw przedkladajac dobro publiczne nad osobiste i nad
dobro swojego Srodowiska.

4, Pamie¢ta o tym, ze godnosé pracownika samorzgdowego, wizerunek Urzedu Gminy
icatej Gminy nie moga byé w jakikolwiek sposob wymuszone lecz zalezg
od etycznego postepowania; tylko w ten sposob budowane jest zaufanie do urzedu
i jego pracownikéw.

5. bamanie Kodeksu, nieetyczne postgpowanie rujnuje opinie nie tylko pojedynczego
pracownika lecz negatywnic wplywa na postrzegania calego Urzgdu 1 shuzb
samorzgdowych. W takich przypadkach Wojt podejmuje $rodki zaradeze 7z sankcjami
prawnymi wigcznie.
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Postawa pracownika Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej wobee pracodawey

1.

o L

Poprzez sumienng prace Pracownik dazy do osiggniecia bez zbednej zwloki
najlepszych rezultatdéw swojej pracy.

Pracownik bierze odpowiedzialno$¢ za efekty swojej pracy. W przypadku
niepowodzenia nie unika konsekwencji lecz doskonali prace w oparciu
o doswiadczenia.

Jest aktywny, z inicjatywa, tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadas.

Jest samodziclny zarazem umie pracowaé zespotowo.

Pozytywnic reaguje na inicjatywy usprawniajace i doskonalace funkcjonowanie
Urzedu, obstuge mieszkancéw 1 interesantow.

Wykonuje polecenia stuzbowe z poszanowaniem prawa, w sposob ograniczajgcy
mozliwosé popetniania pomytek.

Reaguje na brak zasadnosci lub legalnodci dziatan innych pracownikow zglaszajge
takie fakty Wojtowi,
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3. W drugiej potowie listopada wypelnione kwestionariusze ankiet sg wyciagane z urny
celem opracowania wynikow.

4. Wyniki z kwestionariuszy rozprowadzanych 1 wypelnianych przez interesantow
sg zliczane razem do polowy grudnia., Zlicza sie¢ odpowiedzi pozytywne (TAK)
ustalajge ich procent w stosunku do wszystkich mozliwosci (23).

5. Adekwatnie do wynikéw badania ankietowego i mozliwosci Urzedu (ap. finansowych
mozliwoéci motywowania, szkoleniowych) Wéjt do korica grudnia podejmuje decyzje
kladac nacisk na podjecie dziatan motywujacych, szkoleniowych, dyscyplinujacych
lub decyzje personalne.

6. Przewiduje sic nastgpujace dzialania w zalezno$ci od wynikdw ankiet:

Powyzej 80% wskazan | -
pozytywnych

60 — 80% wskazan pozytywnych | dziatania motywujace

40 — 60% wskazan pozytywnych | dziatania szkoleniowe

20 — 40% wskazan pozytywnych | dziatania dyscyplinujace

Wskazania pozytywne ponizej | decyzje personalne
20%

7. Drziatania doskonalace kadry Urzedu sa realizowane od poczatku roku nastepujacego
po badaniu.

Procedura monitoringu stosowania si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej do Kodeksu Efycznego - ankieta pracownicza

1. Anonimowa ankieta jest rozprowadzana wsrod wszystkich pracownikéw Urzedu
na poczgtku listopada.

2. Wypelnione przez pracownikow kwestionariusze ankiet (po jednym na pracownika)
sg do polowy listopada wrzucane do urny na ankiety.

3. W drugiej polowie listopada wypelione kwestionariusze ankiet sa wyciagane z urny
celem opracowania wynikow. :

4, Wyniki z kwestionariuszy rozprowadzanych i wypelnianych przez pracownikow
sq zliczane razem do polowy grudnmia. Zlicza sie odpowiedzi pozytywne (TAK)
ustalajgc ich procent w stosunku do wszystkich mozliwosci (23).
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Podstawy normatywne i wzorce Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej

Podstawy etyczne, normatywne oraz wzorce kodekséw etycznych stosowanych
w administracji stanowia:

- zasady etyki wynikajace z etyki ogdlnej

- kodeks etyczny urzednika — Polska 1982 (z ustawy o pracownikach panstwowych,
16.09.1982)

- §lubowanie urz¢dnika -- Polska 1983 (wynikajace z ustawy o pracownikach pafstwowych,
16.09.1982)

- zasady etyki w administracji, tzw. zasady lorda Nolana — Anglia, 1994 (komisja lorda
Nolana powotana przez premiera Johna Majora)

- Buropejski Kodeks Dobrej Administracji — Parlament Europejski — 2001 — rozwinigcie zasad
lorda Nolana.

Europejski Kodeks Dobrej Administracji zostal przethumaczony oraz
skonfrontowany z polskimi przepisami prawa na zasadzie komentarza (Kodeks Cywilny,
Kodeks Karny, Kodeks Postepowania Administracyjnego) w Biurze Rzecznika Praw
Obywatelskich przez Rzecznika Praw Obywatelskich prof. Andrzeja Zolla i Zastgpcg
Rzecznika Praw Obywatelskich dr hab. Jerzego Swiatkiewicza. Powstale opracowanie
zawiera odnosne przepisy polskiego prawa jako komentarz z zaznaczeniem braku sankcji
w samym EKDA.

- deklaracja amsterdamska (druga), przyjeta na Swiatowym Kongresie Humanistycznym 3-6
lipca 2002 w Noordwijkerhout, Holandia

-Kodeks Etyki Stuzby Cywilnej (zarzadzenie nr 114 Prezesa Rady Ministrow
z 11 pazdziernika 2002 nr 114. MP nr 46 poz. 683 z 2002) - rozwiniecie zasad [orda Nolana.

Kodeks Etyki Stuzby Cywilnej jest jedynym dotyczacym przedmiotowo etyki
aktem prawnym obowigzujgcym w Polsce odnoszacym sie do administracji rzadowej
i samorzadowej. Kodeks Etyki Stuzby Cywilnej jest rozwinigeiem art. 153 Konstytucji RP,
rozwinieciem zawartym w ustawic o stuzbic cywilngj. W KESC brak sankcji podobnie jak
brak sankcji w Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji (Parlament Europejski), zasadach
lorda Nolana i w deklaracji amsterdamskiej, a wige w wszystkich wzorach wspélczesnych
polskich Kodekséw Etycznych. Brak takich uregulowai réwniez w poprzednikach
tj. w Kodeksie Etycznym Urzednika z 1982 1. i w tekscie Stubowania Urzednika z 1983 1.
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Zal.l.

ANONIMOWA ANKIETA BADANIA POZIOMU SATYSFAKCJI Z OBSLUGI
PRZEZ URZAD GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ

Progimy o zaznaczenie pola TAK jedli panstwo zgadzajg sie z twierdzeniem, CTAK | [ NIE |
pola NIE w sytuacji przeciwne], gdy si¢ panstwo nie zgadzaja z twierdzeniem.

Czy pracownicy Urzedu sa praworzadni? | ] | '

Czy pracownicy Urzedu przedkiadaja dobro publiczne nad osobiste? | | | |

Czy pracovwnicy Urzedu sg punktualni? | | r |

Czy pracownicy sg uczeiwi? | | | l

Czy pracownicy sa obiektywni? | | ’ ‘

Czy pracownicy sa uprzejmi i Zyczliwi? | | | |

Czy pracownicy zachowujg neutralnosé Swiatopogladows | P |
(powstrzymuja si¢ od wypowiadania opinii $wiatopogladowych)?

Czy pracownicy zachowujg neutralnos¢ polityczna \ | |
(powstrzymuja sie od manifestowania opinii politycznych)?

Czy pracownicy dziatajg tak by nie stosowaé protekcji? [ ] |

Czy pracownicy dziataja tals by nie stosowac wobec niektorych przywilejow? | i ( L

Czy pracownicy sa bezstronni? | | | |

Czy pracownicy sa bezinteresowni? | | |

Czy miejsca pracy pracownikéw sg estetyczne i zadbane? | ] |

Czy pracownicy sg odpowiedzialni {odpowiadaja ze swe decyzje)? i ]| ]

Czy pracownicy sg rzetelni? | [ |

Czy pracownicy dziatajg tak, by kogo$ nie dyskryminowac? 1 | | |

Czy podejmowane decyzje zapadaja w sposéb jawny? \ | | |

Czy dziatania pracownikow sg transparentne, sa jawne? | L |

Czy pracownicy przejawiaja zaangazowanie 1 inicjatywe? | J | I

Czy pracownicy szanujg prywatnosé i prawo do poufodei interesantow? | | ] \

Czy pracownicy sg clerpliwi? | | | |

Czy pracownicy wspieraja dzialania i inicjatywy spoteczne mieszkaicow? | | | |

Czy pracownicy sg wlasciwie ubrani, czy ich strdj jest whadeiwy dla pelnionej funkcii? | | | |
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Zal2,

ANONIMOWA ANKIETA STOSOWANIA KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ —- KWESTIONARIUSZ DLA PRACOWNIKOW

Prosimy o zaznaczenie pola TAK jeéli pahistwo zgadzaja sig z twierdzeniem, [TAK | [NIE |
pola NIE w sytuacji przeciwnej, gdy sie panstwo nie zgadzajg z twierdzeniem.

Czy pracownicy Urzedu sg praworzadni? | | |

Czy pracownicy Urzedu przedkladaja dobro publiczne nad osobiste?

Czy pracownicy Urzedu sa punktualni? | . |

Czy pracownicy sg uczciwi? ! | | |

Czy pracownicy sa obieltywni?

Czy pracownicy sg uprzeimi i zyczliwi? | | | |

Czy pracownicy zachowuja neutralno$é §wiatopogladowa | ] |
{powstrzymuja si¢ od wypowiadania opinii §wiatopogladowych)?

Czy pracownicy zachowuja neutralno$é polityczna | P ]
{powstrzymujg gie od manifestowania opinii politycznych)?

Czy pracownicy dzialaja tak by nie stosowad protekeji? | | | |

Czy pracownicy dzialaja tak by nie stosowac wobec niektdrych przywilejow? | | | |

Czy pracownicy (wspdipracownik) sq kolezefiscy? : | || |

Czy w razie konfliktu pracownicy (wspolpracownik) daza do jego rozwigzania poprzez | | !
ujawnianie prawdy, dazenie do konsensusu?

Czy pracownicy {(wspdlpracownik} uznaja wiedze i do§wiadczenie kolezanek i kolegow \ || |
niezaleznie od zajmowanego przez nich stanowiska?

Czy pracownicy (wspolpracownik) sq rozwazni w dzialaniach 1 wypowiedziach? | | | |

Czy pracownicy (wspotpracownik) sg sumienni? | | | |

Czy pracownicy (wspdtpracownik) sa sprawni, nie zwldcza z wykonaniem zadan? | | |

Cazy pracownicy (wspdtpracownik) biora odpowiedzialnos$é za decyzje | | | |
i efekty swej pracy?

Czy pracownicy (wspélpracownik) wykazujg inicjatywe, sg aktywni? | || |

Czy pracownicy (wspolpracownik) sg tworczy w pracy? | | |

Czy pracownicy (wspdlpracownik) s3 samodzielni? | | |

Czy pracownicy (wspélpracownik) umieja pracowaé zespelowo (inspiruja \ || |
wspolpracownikdw, wnoszg dodatkowa wartosé, jakosé w prace zespotu)?

Czy pracownicy (wspdlpracownik) wspieraja doskonalenie, usprawnianie? | | | |

Czy pracownicy (wspolpracownik) reaguja na brak zasadnosci lub legalnosci | | | |
dziatan innych?
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Zalaeznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 36/2012
Wijta Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 31 maja 2012r.

STANOWISKO..corivismssramansminssssssssssssmesassinssssessesseses

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem
sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

{czytelny podpis)

....................................................
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