ZARZĄDZENIE NR 54/VI/2012
WÓJTA GMINY BRANIEWO
z dnia 22 sierpnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracowników Urzędu Gminy Braniewo
Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.                       o samorządzie gminnym( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) w związku       z art. 68 ust. 2 pkt. 5 i art. 69 ust 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.                   o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm), zarządzam, co następuje:
§ 1
Wprowadza się Kodeks etyki pracowników Urzędu Gminy Braniewo, zwany dalej „Kodeksem”, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2 
1. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Gminy Braniewo do zapoznania się z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.
2. Oświadczenie o zapoznaniu się pracownika z Kodeksem dołącza się do jego akt osobowych. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
3. Procedura postępowania w przypadku naruszenia Kodeksu określona jest w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia.
§ 3
Wykonanie zarządzenia oraz nadzór nad przestrzeganiem Kodeksu powierza się Kierownikom Wydziałów.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
Załącznik nr 1                                                                           do Zarządzenia Wójta Gminy Braniewo                      Nr 54/VI/2012 z dnia 22 sierpnia 2012 r.
KODEKS ETYKI 

PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY BRANIEWO

Kodeks etyki pracowników Urzędu Gminy Braniewo, zwany dalej Kodeksem, zawiera zasady i wartości etyczne, wyznaczające standardy postępowania pracowników Urzędu Gminy Braniewo, zwanego dalej Urzędem. Poszanowanie tych zasad służy budowaniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji  samorządowej, a poprzez to kształtowaniu właściwych relacji pracowników Urzędu ze społecznością lokalną. Zasady określone w Kodeksie dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie.

§ 1

1. Pracownicy samorządowi mają świadomość służebnej roli administracji wobec społeczności lokalnej.

2. Pracownik samorządowy obowiązany jest działać w granicach i na podstawie przepisów prawa ze szczególną starannością.
3. Pracownik samorządowy stoi na straży praworządności i podejmuje wszelkie kroki niezbędne do dokładnego wyjaśnienia stanu faktycznego oraz do załatwienia sprawy, mając na względzie interes społeczności lokalnej i słuszny interes obywateli a uzyskane w wyniku postępowań informacje wykorzystuje tylko do celów służbowych.
4. Pracownik samorządowy nie dopuszcza do powstania konfliktu interesów między interesem publicznym a prywatnym.
§ 2
1. Pracownik samorządowy w realizacji zadań kieruje się bezstronnością                                   i bezinteresownością.

2. Pracownik samorządowy nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnięć oraz czynności w sprawach, w których ma bezpośredni lub pośredni interes osobisty lub majątkowy.
3. Pracownik samorządowy nie może angażować się w działania zagrażające prawidłowemu wypełnianiu obowiązków służbowych, bądź mające negatywny wpływ na obiektywność podejmowanych decyzji lub rozstrzygnięć.
4. Pracownik samorządowy nie może nadużywać zajmowanego stanowiska dla uzyskania osobistych korzyści, lub korzyści swoich bliskich.

§ 3
1. Pracownik samorządowy równo traktuje wszystkich obywateli,                                        z poszanowaniem ich prawa do prywatności i godności.
2. Pracownik samorządowy szanuje prawo obywatela do informacji a realizując je ma na względzie jawność działania administracji samorządowej w tym jej organów.
3. Pracownik samorządowy uzyskane informacje o charakterze publicznym udostępnia w pełnym zakresie z wyłączeniem informacji objętych ochroną wynikającą z przepisów prawa.

§ 4

1. Pracownik samorządowy zdolny jest do rozpoznawania własnych błędów                       i umiejętnego ich naprawienia.

2. Pracownik samorządowy nie uchyla się od podejmowania decyzji oraz wynikających z nich konsekwencji.

3. Pracownik samorządowy  reaguje w sposób rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli, oraz skargi i wnioski dotyczące urzędu.

§ 5
1. Pracownik samorządowy dba o właściwy klimat stosunków ze współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

2. Pracownik samorządowy powierzone zadania rozpatruje bez emocji, kierując się przesłankami krytycyzmu. (obiektywnymi przesłankami)

3. Pracownik samorządowy relacje służbowe opiera na współpracy, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu się wiedzą i zdobytym doświadczeniem.
4. Pracownik samorządowy godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim,                   a swoją postawą nie narusza porządku prawnego w sposób powodujący obniżenie autorytetu i wiarygodności Urzędu Gminy Braniewo.

§ 6

1. Pracownicy są zobowiązaniu do zapoznania się z Kodeksem, przestrzegania go oraz kierowania się jego zasadami w pracy.

2. Za naruszenie przepisów Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialność porządkową.

3. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Kodeksem dołączane jest do akt osobowych pracownika.

4. Kodeks publikuje się w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Braniewo.
                 Załącznik nr 2 
do Zarządzenia Wójta Gminy Braniewo
                Nr 54/VI/2012 z dnia 22 sierpnia 2012 r.
Imię ………………………………………………………..
Nazwisko ………………………………………………….
Stanowisko ……………………………………………….
OŚWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem/am się z postanowieniami Kodeksu Etyki pracowników Urzędu Gminy Braniewo i zobowiązuję się do przestrzegania oraz promowania zasad z niego wynikających.
…………………………………                                  … …………………………………… 
                     (data)                                                                                     (podpis pracownika) 
Załącznik nr 3                                                      do Zarządzenia Wójta Gminy Braniewo                     Nr 54/VI/2012 z dnia 22 sierpnia 2012 r.
Procedura postępowania w przypadku naruszenia
 Kodeksu etyki pracowników Urzędu Gminy Braniewo


Procedura reguluje postępowanie w przypadku podejrzenia o  naruszenie zasad etycznych zawartych w Kodeksie Etycznym, zwanego w dalej Kodeksem, przez pracowników Urzędu Gminy Braniewo, zwanego dalej Urzędem. 

§ 1

Sprawy z zakresu naruszenia Kodeksu rozpatruje Komisja Etyki w przypadku:

1. Złożenia pisemnej skargi na pracownika przez klienta Urzędu podpisanego imiennie pod skargą.

2. Złożenia pisemnej skargi na pracownika przez Instytucje współpracujące  z Urzędem.

3. Uzyskania informacji, że wyniki okresowej kontroli pracownika uzasadniają rozpoczęcie procedury przez Komisję.

4. Doniesień medialnych sugerujących naruszenie Kodeksu przez pracownika.

§ 2

1. Skład Komisji wyłaniany jest w drodze wyborów dokonywanych podczas zebrania pracowników samorządowych Urzędu Gminy Braniewo.

2. Zebranie pracowników zwołuje Wójt Gminy.

3. Wyboru członków Komisji dokonuje się zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy pracowników.

4. W okresie 10 dni jednak nie później niż 3 dni przed terminem planowanego zebrania wyborczego pracownicy Urzędu, mogą zgłaszać Sekretarzowi Gminy kandydatów na członków Komisji po wcześniejszym uzyskaniu ich pisemnej zgody na kandydowanie.

5. Kandydaci na członków Komisji winni:

a) posiadać co najmniej 3 letni staż pracy w administracji samorządowej,

b) nie być karani w ciągu ostatnich 3 lat karą porządkową.
6. Komisja składa się z 3 członków.

7. Bezpośrednio po zakończeniu wyborów następuje usytuowanie się Komisji                 w składzie:

a) Przewodniczący Komisji,

b) Sekretarz Komisji

c) Członek Komisji

8. Komisja obraduje na posiedzeniach zwoływanych w miarę potrzeb, nie rzadziej jednak niż raz w roku.  

9. Posiedzenia Komisji są tajne i protokołowane.

10.  Dla prawomocności ustaleń Komisji niezbędny jest udział co najmniej 2 członków Komisji.

11.  Komisja zobowiązana jest do wydawania opinii jednogłośnie. Dopuszcza się złożenie przez członka Komisji zdania odrębnego wraz z uzasadnieniem.

12.  W przypadku, gdy postępowanie dotyczy członka Komisji, podlega on wyłączeniu                 z udziału w rozpatrywaniu sprawy.
13. Wójt odwołuje członka Komisji z chwilą ukarania go karą porządkową albo złożenia rezygnacji z pełnienia tej funkcji przyjętej przez Wójta Gminy.

14.  Kadencja Komisji pokrywa się z kadencją Wójta Gminy.

15. Członkowie Komisji mogą sprawować swoją funkcje maksymalnie przez 2 kadencje.

16.  Jeżeli w trakcie trwania kadencji Komisji z jakichkolwiek przyczyn skład Komisji ulegnie zmniejszeniu, Przewodniczący Komisji składa wniosek do Wójta Gminy                o uzupełnienie składu Komisji w trybie określonym w § 2.

§ 3

Do zadań Komisji należy w szczególności:

1. Prowadzenie postępowań wyjaśniających w przypadkach powzięcia informacji                    o  naruszeniu przez pracownika  zasad Kodeksu.

2. Przeprowadzenie corocznego przeglądu i monitoring przestrzegania Kodeksu przez pracowników Urzędu. 

3. Analiza wniosków zgłaszanych na piśmie przez pracowników oraz klientów dotyczących zmiany Kodeksu oraz  Procedury postępowania w przypadku naruszenia Kodeksu.

§ 4

1. Komisja wszczyna postępowanie wyjaśniające w przypadkach określonych w § 1. 

2. Komisja wydaje pisemną opinię wraz z uzasadnieniem o:

a) oddaleniu skargi, w przypadkach określonych w § 1 ust. 1 i 2,

b) uznaniu skargi za zasadną, w przypadkach określonych w § 1 ust. 1 i 2,

c) umorzeniu postępowania wyjaśniającego, w przypadkach określonych  w § 1 ust.3          i 4,

d) naruszeniu przez pracownika Kodeksu, w przypadkach określonych w § 1 ust. 3 i 4.

3. Przed wydaniem opinii Komisja jest zobowiązana umożliwić pracownikowi złożenie wyjaśnień. Wyjaśnienia powinny mieć formę pisemną.
4. Komisja przekazuje niezwłocznie Wójtowi Gminy opinię, o której mowa w § 4 ust. 2. W przypadku, gdy postępowanie dotyczyło Wójta Gminy, opinia przekazywana jest Przewodniczącemu Rady Gminy.

5. Wójt prowadzi dalsze postępowanie na podstawie właściwych przepisów.

§ 5

1. Procedura wchodzi w życie z dniem ogłoszenia Zarządzenia Wójta.

2. Przepisy ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ( t.j. Dz. U. 1998, nr 21, poz. 94 ze zm.) stosuje się odpowiednio.

