Wojt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,

tel. 22 722-95-81, fax 22 722-90-21;
Sekretariat: tel. 22 722-94-51, 22 722-92-49, fax 22 730-80-88.

www.stare-babice.pl, gmina@stare-babice.waw.pl

Zarzadzenie Nr £4/2021
Woéjta Gminy Stare Babice

z dnia 8 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stare Babice Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020r., poz. 713 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stare Babice.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 117/2019 Wéjta Gminy Stare Babice z dnia 24 czerwca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stare Babice Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu
Gminy Stare Babice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr . 64,./2021
Wojta Gminy Stare Babice
z dnia 8 marca 2021 r.

KODEKS ETYKI
Pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice

DEFINICJE

llekro¢ w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice jest mowa o:
1) Petnomocniku ds. etyki — rozumie sie przez to Petnomocnika Wéjta Gminy Stare
Babice ds. etyki w osobie Sekretarza Gminy Stare Babice;
2) Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Stare Babice;
3) Pracowniku Urzedu — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Stare

Babice na podstawie:
a) umowy o prace, w tym o $wiadczenie pracy w ramach robot publicznych lub prac

interwencyjnych,
b) powotania,
c) wyboru.

Przepisy ogéine
§1
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”, wyznacza
standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice, zwanych dalej
,Pracownikami Gminy” w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby publiczne;j.

§2
Pracownicy Gminy wykonujg zadania w stuzbie publicznej, stuzg interesom Gminy
i spotecznosci lokalnej oraz postepujg zgodnie z warto$ciami przyjetymi w demokratycznym

spoteczenstwie.

§3
Etyka oznacza normy moralne, ogdine ideaty i warto$ci przyjete w demokratycznym

spoteczenstwie i panstwie prawa.

§4
Korupcja jest rozumiana jako naduzycie stanowiska publicznego, zajmowanej pozyciji

i/lub funkcji dla uzyskiwania prywatnych korzysci .




Korupcja moze obejmowac takie zjawiska jak ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie
kompetencji, kradziez majatku publicznego, kradziez $rodkéw publicznych, przestepstwa
i naduzycia ksiegowe, przyjmowanie korzy$ci materialnych w zamian za pomoc w osiggnieciu
celéw niezgodnych z przepisami prawa, obroét srodkami finansowymi pochodzgcymi z dziatan

o charakterze korupcyjnym.

§5
Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy Gminy, ktérzy swoim zachowaniem
i/lub postepowaniem, zarébwno w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty
zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

§6
Pracownicy Gminy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw prawa, przepisow Kodeksu
Etyki oraz do postepowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Praktyki

Administracyjne;.

§7
Pracownicy Gminy sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Etyki
z chwilg zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni,
poczawszy od dnia podjecia pracy. O$wiadczenie, o ktérym mowa, stanowi zatgcznik Nr 1
do Kodeksu Etyki (o$wiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika).

Zasady postepowania
§8
Kodeks Etyki okresla katalog zasad i norm postepowania Pracownikow Gminy. Przestrzeganie
tych zasad zapewnia gwarancje odpowiedzialnosci, kompetencji oraz najwyzszych
standardéw i waloréw moralnych Pracownikow Gminy.
Kodeks Etyki urzeczywistnia idee otwartej i przyjaznej administracji samorzgdowej w stosunku
do mieszkancédw spotecznosci lokalnej.

§9

Postawa Pracownikéw Gminy Stare Babice opiera sie w szczegélnosci na poszanowaniu
i realizacji zasad:

1) uczciwosci i rzetelnosci,

2) poszanowania obowigzujacego prawa,

3) profesjonalizmu,

4) jawnosci,

5) neutralnosci,

6) wspotodpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.




§ 10
1. Zasada uczciwosci i rzetelnosci.

Pracownicy Gminy podczas wykonywania swoich obowigzkéw pracowniczych
sg bezinteresowni i bezstronni, réwno traktujg wszystkich obywateli z poszanowaniem
ich prawa do prywatnosci i godnosci.

W przypadkach konfliktbw interesu, w sprawach prywatnych i urzedowych pracownicy
wytgczajg sie od zadan i dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$é
lub interesownos¢, a takze nie podejmujg zadnych prac i zaje¢, ktére pozostawatyby
W sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Pracownik jest w obowigzku zgtaszaé
pracodawcy i/lub swojemu przetozonemu wszelkie zauwazone przypadki niegospodarnosci,
proby oszustwa, defraudacji $rodkdéw publicznych, korupcji oraz inne fakty i dziatania,
ktore budzg watpliwosci, co do ich celowosci i legalnosci.

2. Zasada poszanowania obowigzujacego prawa.

Pracownicy Gminy wykonujg swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscig, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, majac na wzgledzie interes publiczny. Pracownicy,
podejmuja wszelkie zadania pracownicze poprzez dokonanie prawidtowych ustalen,
a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystujg tylko i wytgcznie

do celéw stuzbowych.
3. Zasada profesjonalizmu.

Pracownicy Gminy wykonujg zadania pracownicze sumiennie i sprawnie, wykorzystujac
w petni posiadang wiedze, doswiadczenie i mozliwosci. Kazdy pracownik daje swoim
postepowaniem $wiadectwo innym pracownikom. Pracownicy dbajg o systematyczne

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

4. Zasada jawnosci.

Pracownicy Gminy dokonujg wszelkich czynnosci pracowniczych w sposéb jawny
oraz w sposob zgodny z przyjetymi standardami. Informacje o charakterze publicznym
podlegajg udostepnieniu w petnym zakresie z wytgczaniem informacji chronionych przepisami

prawa.




5. Zasada neutralnosci.

Pracownicy Gminy nie ulegaja zadnym wptywom i naciskom, ktére moga
i/lub prowadzg do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Pracownicy

dbajg o jasnos¢ i przejrzystosé (transparentnos¢) wtasnych relacji z otoczeniem.
6. Zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatanie.

Pracownicy Gminy nie uchylaja sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych
z nich konsekwencji. Udzielaja rzetelnych informagji, a relacje stuzbowe opierajg na wzajemnej
wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie wiedzg
i zdobytym doswiadczeniem. W sposéb godny zachowujg si¢ w miejscu pracy i poza nim,
a swojg postawg nie naruszajg porzadku prawnego w sposéb powodujgcy obnizenie
autorytetu i wiarygodnosci Urzedu Gminy Stare Babice.

Pelnomocnik Wéjta Gminy Stare Babice ds. Etyki
§ 11
1. W Gminie Stare Babice dziata Petnomocnik Wojta Gminy Stare Babice do spraw Etyki,
zwany dalej ,Petnomocnikiem”.
2. Petnomocnikiem do spraw Etyki podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
3. Pracownicy Gminy moga kierowaé do Petnomocnika pytania dotyczgce przepiséw Kodeksu
Etyki.
4. Do obowigzkéw Petnomocnika w szczegdlnosci nalezy:

1) dbato$¢ o przestrzeganie Kodeksu Etyki przez Pracownikéw Gminy,

2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownikéw Gminy,

3) rozstrzyganie sporéw i watpliwosci w zakresie konieczno$ci wpisania do Rejestru
Korzysci prezentdw otrzymanych przez Pracownikéw Gminy,

4) kontrola przestrzegania Kodeksu Etyki.

5. Petnomocnik ma obowigzek:

1) udzielania odpowiedzi na pytania dotyczgce Kodeksu Etyki,

2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:

a) zobowigza¢ wiasciwych Pracownikow Gminy do ztozenia pisemnych wyjasnien,
b) przeprowadzenia kontroli w ramach posiadanych uprawnief nadzorczych;

3) w przypadku stwierdzenia razgcych nieprawidtowosci skierowaé wniosek
do bezposredniego przetozonego o ukaranie Pracownika Gminy, ktéry naruszyt
przepisy Kodeksu Etyki;

4) na wyrazne zgdanie przetozonego sktada¢ sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

6. Petnomocnik moze wystepowac do Wojta Gminy z propozycjami zmian w Kodeksie Etyki.




§12
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Stare Babice przekazujg Petnomocnikowi
wszelkie informacje o podjetych dziataniach w przypadku stwierdzenia naruszenia

przez Pracownikow Gminy przepiséw prawa.

Rejestr Korzysci
§13
1. Tworzy sie Rejestr Korzysci, zwany dalej ,Rejestrem” stanowigcy Zafgcznik Nr 2
do Kodeksu Etyki.
2. Rejestr prowadzony jest przez Pracownikéw Wydziatu/Referatu/Biura.
3. Rejestr zawiera nastepujgce dane, {j.:
1) liczbe porzadkowg wpisu,
2) date ztozenia wniosku o wpis,
3) dane dotyczgce osoby, ktéra otrzymata korzysé, tj.: imig, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, komérke organizacyjna, w ktdrej osoba jest zatrudniona,
4) przedmiot korzysci,
5) warto$¢é szacunkowg otrzymanej korzysci,
6) okolicznosci otrzymania korzy$ci,
7) dane osoby i/lub firmy, ktéra przekazata korzys¢,
8) uwagi.

§ 14

1. Pracownik Gminy, ktory w zwigzku z wykonywang pracg uzyskat korzysé
finansowg/majgtkowg i/lub inng (z wylgczeniem Swiadczen  otrzymywanych
od pracodawcy), w tym prezent/y o warto$ci przekraczajgcej 100,00 zt (stownie: sto
ztotych), obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze.

2. Szacunkowag warto$c¢ otrzymanej korzysci (prezentu) oblicza sie na podstawie sredniej ceny
rynkowej takiej samej lub podobnej rzeczy.

3. Z obowigzku zgtoszen i wpiséw do Rejestru wytgcza sie kwiaty oraz artykuty/produkty
spozywcze, o krétkim terminie przydatnosci.

4. Obowigzek zgtoszenia do Rejestru cigzy na Pracowniku Gminy, ktory otrzymat korzy$¢ w
terminie do 7 (siedmiu) dni, poczgwszy od dnia otrzymania korzysSci.

5. W przypadku braku wpisu/zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej, i/lub zatajenia faktu
otrzymania prezentu/korzysci przez Pracownika Gminy, Petnomocnik podejmuje czynnosci
majgce na celu wszczecie postepowania na podstawie przepiséw o odpowiedzialno$ci
porzgdkowej i dyscyplinarne;.

6. Pracownik Gminy, ktoéry powzigt wiadomo$¢ o niezgtoszeniu do Rejestru otrzymania

korzysci przez innego Pracownika Gminy ma obowigzek:




1) poinformowac tego Pracownika Gminy (otrzymujgcego/przyjmujgcego korzysc)
o koniecznosci dokonania stosownego zgtoszenia, a gdyby okazafo sie
to bezskuteczne,

2) poinformowac o powstatej sytuacji Petnomocnika i/lub Woéjta Gminy Stare Babice.

. Obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru nie ma zastosowania

(nie dotyczy) do Pracownikéw Gminy, o ktérych mowa w art. 12 ust. 7 ustawy z dnia 21

sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej przez osoby

petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2019 r., poz. 2399), ktérzy dokonujg zgtoszenia
otrzymanej korzysci do rejestru prowadzonego przez Panstwowa Komisje Wyborczg.

Postanowienia korncowe

§15
. Pracownicy Gminy zobowigzani sg przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac
sie jego zasadami.
. Pracownicy Gminy ponoszg odpowiedzialno§¢ porzgadkowa i dyscyplinarng

za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.
. Pracownicy Gminy powinni upowszechnia¢ znajomos$¢ Kodeksu Etyki wsrod swoich
kolegdw i kolezanek na terenie Urzedu Gminy (innych pracownikow).




Zalacznik Nr 1
do Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu Etyki Pracownikow

Urzedu Gminy Stare Babice

imie/nazwisko Pracownika:

Komérka organizacyjna:

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie i bede przestrzegat/a postanowien Kodeksu Etyki

Pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice.
Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci pracowniczej w przypadku naruszenia zasad

okreSlonych w  Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice

oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Stare Babice, dnia .... 20 .

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie




Zatgcznik Nr 2
do Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice

Rejestr Korzysci

CZESC A — WYPELNIA PRACOWNIK
Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Stare Babice
DEKLARACJA KORZYSCI
Ja, nizej podpisany (-na), dziatajgc zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki Pracownikoéw Urzedu Gminy

Stare Babice o$wiadczam, ze otrzymatem(-am) korzy$¢ o wartosci przekraczajgcej 100 zt.

1. Imie i nazwisko zglaszajacego:

2. Stanowisko, komoérka organizacyjna zgtaszajacego:
3Dataotrzymamakorzyscn
4. Imie i nazwisko darczyricy, nazwa firmy (instytucji, organizacji itp.):
5. Opis korzysci:
6. Szacunkowa warto$¢ otrzymanej korzysci:
7. Okolicznosci otrzymania korzysci:
8. Postanowienia co do sposobu postepowania z korzyscia:
9. Uwagi

Data Podpis zgtaszajacego

Data Podpis bezposrednlego -}-J-r.z-é.%.o.ionego




CZESC B — WYPELNIA OSOBA WSKAZANA PRZEZ PELNOMOCNIKA ds. ETYKI.

Wptyneto do Petnomocnika ds. etyki:
Data:

Podpis osoby upowaznionej:

Nr REJESTRU KORZYSCI:

Sprawdzit:
Data:

Podpis osoby upowaznione;j

Postanowienia co do sposobu postepowania z korzyscia:

Data:

Podpis osoby upowaznione;j




