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KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKA

URZEDU GMINY CHOCEN

Kodeks etyczny jest zbiorem norm, zasad i wartosci etyczno — moralnych, ktérymi

powinien kierowa¢ sig podczas pracy codziennej urzednik samorzgdowy.

Poszanowanie i przestrzeganie opracowanych zasad jest gwarancjg kompetencji,

odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych pracownikéw, a takze odzwierciedla

i urzeczywistnia pozytywny, przyjazny, otwarty i uczciwy stosunek administracji

samorzadowej do spotecznosci lokalnej.

Celem Kodeksu jest:

— sprecyzowanie  wartosci i standardéw  zachowan pracownikow

samorzadowych zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw urzednika

administracji publicznej oraz regut zwigzanych z praca w samorzadzie

terytorialnym;

— zebranie w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach

jakich maja prawo oczekiwac od pracownikéw Urzedu.

W opracowaniu Kodeksu oparto sie¢ na nastgpujacych dokumentach

zawierajgcych uregulowania prawne:

1.
2.

Konstytucja RP

Kodeks Pracy

Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréow z dnia 6 pazdziernika 2011
w sprawie wytycznych, w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej
oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

Zarzadzenie Nr 114 Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2002
roku w sprawie ustanowienia kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej

Kodeks Postepowania Administracyjnego

Karta Praw Podstawowych

Europejski Kodeks Dobrej Administracji
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llekroé w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

— urzedzie — nalezy prze to rozumiec¢ Urzad Gminy Chocen;

— kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny Urzedu Gminy
Chocen;

— pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu Gminy
Chocen.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow, stazystow i praktykantow
Urzedu Gminy Chocen.

Pracownicy zobowigzani s do zapoznania sig, stosowania i przestrzegania
w swojej pracy codziennej Kodeksu etycznego pracownika Urzedu Gminy Chocen.

Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuza parstwu, gminie i spotecznoéci lokalnej, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonujg powierzone zadania zgodnie z zasadami prawa pracy, kodeksem
postepowania administracyjnego i norm etyczno - moralnych.

Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruje sie
w swym postepowaniu zasadami:

1. praworzadnosci

2. profesjonalizmu

3. rzetelnosci

4. uczciwosci

5. bezinteresownosci i obiektywizmu
6. uprzejmosci i zyczliwosci

7. wspotmiernosci

8. niedyskryminowania

9. lojalnosci

10. jawnosci i transparentnosci

11. zwalczania oszustw i naduzy¢

12. godnego reprezentowania urzedu
13. efektywnosci jakosci

14. neutralnosci politycznej
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1. ZASADA PRAWORZADNOSCI

1. Pracownik Urzedu Gminy Choce, w wykonywaniu swej pracy dziata
z zachowaniem najwyzszej starannosci:

a) W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;

b) stosujgc zasady i procedury zapisane w szczegblnosci w  kodeksie
postepowania administracyjnego i innych przepisach prawa powszechnego
i miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach;

c) przez swoje zachowanie i dziatania w stosunku do obywateli istotnie
wptywa na stopieri wiezi obywateli z Urzedem.

2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Choceri, zna aktualnie obowigzujgce prawo,
a tym samym zwraca uwage na to, aby podejmowane decyzje posiadaty
podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawnymi. Pracownik rozpatrujgc sprawy robi to bez zbednej zwioki zgodnie
z prawem informowania.

2. ZASADA PROFESJONALIZMU

Przestrzegajac zasady profesjonalizmu, pracownik zawsze jest przygotowany do
jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji i sposobu
postepowania, w szczegdlnosci:

1. realizujagc zadania gminy i urzedu, posiada niezbedna wiedze dotyczaca
funkcjonowania pafstwa, gminy i reprezentowanego urzedu;

2. dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedze
zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w urzedzie;

3. zna akty prawne dotyczace funkcjonowania urzedu, w ktorym jest zatrudniony,
oraz zapoznaje sie z wszystkimi istotnymi okolicznosciami faktycznymi

i prawnymi prowadzonych przez siebie spraw;

4. zna zasady etyki, sumiennie ich przestrzega zarowno w relacjach
z interesantami jak i ze wspétpracownikami;

5. poddaje sie weryfikacji znajomosci zasad petnionej stuzby publicznej;
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6. dazy do stosowania wysokich standardéw zarzadzania publicznego,
wykorzystuje wiedze przetozonych, kolegow i podwtadnych, dzieli si¢ z nimi
whasnym doéwiadczeniem zawodowym, a jezeli jest to uzasadnione, korzysta
z pomocy ekspertow;

7. w wykonywaniu zadan dazy do uzgodnier opartych na rzeczowej argumentaciji;

8. jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich
konsekwencji;

9. przez swoja postawe dba o wizerunek gminy i urzedu;

10. zna i stosuje w swojej pracy europejskie standardy obstugi interesanta.

3. ZASADA RZETELNOSCI

Uczciwoéé i rzetelnoéé jest podstawowym kanonem zawodu urzednika. Chroni
interesy wspolnoty samorzadowej oraz poszczegélnych jej cztonkéw, wzbudzajgc
zaufanie i budujac pozytywny wizerunek urzedu.

Zasada rzetelnodci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Choceri w szczegélnosci:

1. wykonuje swoje obowiazki i zadania sumiennie i rozwaznie wykorzystujgc
w sposdb najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci;

2. nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnig¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie;

3. podejmowane dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach,
a uzyskane informacje wykorzystuje wyfacznie do celow stuzbowych;

4. dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;

5. aktywnie realizuje obowigzki, z najlepsza wolg i w interesie spotecznym, nie
ograniczajac sie jedynie do przestrzegania przepisow.
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4. ZASADA UCZCIWOSCI

Zasada uczciwosci pracownika Urzedu Gminy Choceri w szczegblnosci oznacza,
ze pracownik:

1. powinien dziataé bezstronnie, uczciwie i rozsadnie;

2. w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikéw, nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan
wynikajacych z pokrewieristwa, znajomosci lub przynaleznosci, nie podejmuje
prac ani zaje¢ kolidujacych z obowigzkami stuzbowymi;

3. przedktada dobro publiczne nad wtasne;

4. odmawia jakichkolwiek korzyéci materialnych i niematerialnych oraz nie
wykorzystuje zdobytych informacji do celéw prywatnych;

5. przestrzega przepiséw prawa w pracy zawodowej jak i w sferze zycia
prywatnego, przyznaje sie do popetnionego btgdu lub zaniedbania;

6. w rozpatrywanych sprawach nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i ich naprawienia. Uznaje i wspiera cele urzedu,
ktére sa zgodne z prawem oraz zasadami etyki;

7. rozumie i aprobuje fakt, iz podjecie pracy w stuzbie publicznej oznacza zgode na
ograniczenie zasady poufnosci informacji dotyczacej réwniez jego zycia
osobistego;

8. nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majg one
zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbowg;

9. od oséb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje Zadnych
korzysci materialnych ani osobistych.
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5. ZASADA BEZSTRONNOSCI | OBIEKTYWIZMU

Pracownik Urzedu Gminy Chocer przy realizacji powierzonych obowigzkéw dziata
bezstronnie i niezaleznie, kierujac sie interesem publicznym i dobrem wspdinym, nie
kieruje sie w zadnym czasie interesem osobistym i z wiasnej inicjatywy wytacza sig
z postepowania, jezeli jego udziat w nim nie mogtby by¢ do korica obiektywny.
W szczegolnosci:

1. nie dopuszcza do podejrzern o zwigzek migdzy interesem publicznym
i prywatnym;

2. nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na
sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw stuzbowych;

3. w prowadzonych sbrawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikéw, nie ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych
zobowigzan wynikajacych z  pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci;

4. nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do
promowania jakichkolwiek grup interesu;

5. szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢ dziatania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo
chronionej, zachowuje obiektywizm i bezstronnos¢ przy gromadzeniu,
ocenianiu i przekazywaniu informacji;

6. w toku podejmowania decyzji urzednik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i nadaje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie; nie uwzgledniajac zadnych
okolicznosci nie nalezacych do sprawy;

7. w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza
sie z dziatan mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesownos¢;

8. pracownik urzedu nie moze uczestniczy¢ w dziataniach, ktére uniemozliwityby
dokonanie bezstronnej oceny lub bytyby sprzeczne z interesami urzedu
i obywateli.
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6. ZASADA UPRZEJMOSCI | ZYCZLIWOSCI W KONTAKTACH MIEDZYLUDZKICH

Pracownik Urzedu Gminy Chocen jest prawy i obiektywny, normy moralne
i wysokie wymagania traktuje z powaga, stosujac je w kontaktach miedzyludzkich oraz
pracy z interesantami.

1. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy zachowuje sie
uprzejmie, jest pomocny i zyczliwy, udziela wyczerpujacych i precyzyjnych
odpowiedzi na skierowane do niego pytania, majac na uwadze wiek i zdolnos¢
rozumienia przez interesanta Urzedu skomplikowanych przepisow prawnych.

2. Pracownicy samorzadowi dbajg o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja
zasad poprawnego zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

3. Dba o biezace informowanie spotecznosci w sprawach samorzgdu gminnego.
4. Nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, reputacji oraz karierze zawodowe;j.

5. Sprzeciwia sie kazdej formie patologii zycia spotecznego.

7. ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow jednostek i przy podejmowaniu decyzji
pracownik zapewni przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze
osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacji beda traktowane w porownywalny
sposob.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewni, aby to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami
danej sprawy.

3. Pracownik samorzadowy traktuje w sposéb réwny inne osoby bez wzgledu na
ich obywatelstwo czy przynaleznos¢ panstwowa, narodowosé, pteé, rase, kolor
skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jgzyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne, posiadang wtasnosc, niepetnosprawnos¢,
cechy genetyczne, inwalidztwo, stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng okolicznos¢.
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8. ZASADA WSPOtMIERNOSCI

1. Stosujac zasade wspétmiernosci pracownik Urzgdu Gminy Chocen gwarantuje,
ze w toku podejmowania decyzji:
a) przyjete dziatania pozostana wspétmierne do obranego celu;

b) zwrdci uwage na stosowne wywazenie spraw oséb prywatnych i ogoblnego
interesu publicznego.

2. Pracownik bedzie w szczegélnoséci unikaé ograniczania praw obywateli lub
naktadania na nich obciazen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bytyby
niewspétmierne do celu prowadzonych dziatan.

9. ZASADA LOJALNOSCI

Przestrzegajagc zasady lojalnosci pracownik Urzedu Gminy Chocen
w szczegolnosci:

1. jest lojalny wobec urzedu i przetozonych bez wzgledu na wtasne przekonania
i poglady polityczne, gotéw do wykonywania polecer stuzbowych, majac przy
tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniony btad;

2. akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele urzedu i zadania zlecone
przez przetozonego;

3. nie przekazuje na zewnatrz urzedu informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji
publicznej;

4. nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu
wizerunkowi catego urzedu i jego pracownikom;

5. nie komentuje i nie nawigzuje rozméw na temat sfery Zycia prywatnego
przetozonych, wspdétpracownikdw, podwtadnych i obywateli;

6. udziela przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg porad
i opinii podczas przygotowywania propozycji dziatan.
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10. ZASADA JAWNOSCI | TRANSPARENTNOSCI

Zasada jawnosci i transparentnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Chocen
w szczegolnosci:

1. wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym tajemnicy
prawnie chronionej;

2. w granicach okreslonych przez prawo zapewnia dostepno$¢ informacji
o zasadach i efektach swojej pracy i podejmowanych rozstrzygnieciach, ktora
stanowi podstawe zaufania obywateli do panstwa, gminy i urzedu,
a ograniczenia w tym zakresie mogg wynikac jedynie z wytaczenia jawnosci
rozstrzygniecia;

3. przy podejmowaniu decyzji oraz innych rozstrzygniec¢, dazy do zapewnienia
jednoznacznosci oraz zrozumiatosci podejmowanych dziatar;

4. przyjete rozstrzygniecia wyczerpujaco uzasadnia, ze wskazaniem powoddw ich
przyjecia oraz celéw, ktdre maja zostac osiagnigte, zwtaszcza w sprawach
bedacych przedmiotem rozbieznosci w debacie publicznej;

5. zna konstytucyjne i ustawowe przepisy dotyczace prawa dostepu do informaciji
publicznej oraz zapewnia praktyczng realizacje tego prawa;

6. pracownik urzedu doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byfo jawne,
zrozumiate, akceptowane przez wspdlnote samorzadowg i wolne od podejrzen
o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji;

7. pracownik Urzedu Gminy Chocen, zwtaszcza gospodarujgcy $rodkami
publicznymi, dokonuje czynnosci w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi
standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym udostepnia
w petnym zakresie z wytgczeniem informacji chronionych przepisami prawa.
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11. ZASADA ZWALCZANIA OSZUSTW | NADUZYC

1. Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie
unikajac trudnych rozstrzygnie¢, a w procesie zarzgdzania powierzonym
majatkiem i $rodkami publicznymi, winien wykazywa¢ nalezytg staranno$¢
i gospodarnos¢.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

3. Pracownik samorzadowy ujawnia przetozonym proby marnotrawstwa,
defraudaciji srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupciji.

4. Pracownik samorzadowy zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
decyzji podejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub
w przypadku braku reakcji odpowiednim instytucjom lub organom.

12. ZASADA GODNEGO TRAKTOWANIA URZEDU

Pracownik Urzedu Gminy Chocer wykonuje prace z respektem dla regut
wspotzycia spotecznego i kultury osobistej, poszanowania godnosci innych 0s0b, w tym
podwtadnych, kolegéw i przetozonych. Zasada godnego reprezentowania urzedu
polega w szczegdlnosci:

1. na zyczliwoéci wobec ludzi i zapobieganiu powstawania konfliktow w pracy,
w relacjach z obywatelami oraz wspétpracownikami;

2. w zwiazku z tym kazdy pracownik reprezentuje urzad, a jego postawa wptywa
na wizerunek catego urzedu. Zachowanie pracownika w urzedzie i na
spotkaniach zewnetrznych winno byC¢ godne, odpowiedzialne, uprzejme
i kulturalne;

3. pracownik unika niepozadanych zachowan majacych negatywny wplyw na
wizerunek zaréwno pracownika jak i urzedu;

4. pracownik powinien zwraca¢ uwage na strdj, higieng i porzagdek w miejscu
pracy; niedopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow, w szczegolnosci
ekstrawaganckich i nieskromnych;
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5. na pozytywny wizerunek urzedu wptywa takze sposdb przygotowania przez
pracownika dokumentéw, materiatow informacyjnych oraz prezentacji
multimedialnych;

6. pracownik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec obywateli,
wspotpracownikéw, podwiadnych i przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny
i taktowny;

7. sposob wypowiedzi pracownika powinien byc jasny i zrozumiaty z zachowaniem
zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego;

8. niedopuszczalne jest podnoszenie glosu, jak rowniez zwracanie sie do
obywateli, podwtadnych i przetozonych bezosobowo lub bez uzycia stosownych
zwrotéw np. Pan, Pani;

9. nieetyczne jest krytykowanie obywateli, wspotpracownikéw, podwtadnych
i przetozonych.

13. ZASADA EFEKTYWNOSCI | JAKOSCI

Wysoka jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy ma dla pracownika
samorzadowego podstawowe znaczenie, dlatego:

1. dazy on do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swej pracy przy
minimalizacji ponoszonych naktadow;

2. jest tworczy w podejmowaniu zadan. Wykazuje konstruktywng postawe wobec
spraw samorzadu i najwyzszy stopier zaangazowania w stuzbe spotecznosci

gminnej;

3. wykorzystujgc swoja wiedze i kompetencje, podejmuje wszelkie czynnosci,
ktére w granicach prawa mogg by¢ podjete w interesie gminy i mieszkancow;

4. powierzone obowiazki realizuje sprawnie i aktywnie;
5. przyczynia sie stale do podwyiszania wydajnosci i jakosci pracy;

6. zdobyta wiedze przekazuje wspdtpracownikom w celu usprawnienia procesow
pracy;

7. umiejetnie korzysta z doswiadczen i pracy uprzednio wykonanej przez innych
pracownikow urzedu;
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8. przy realizacji nowych zadan odnosi sie do dokumentdw juz istniejacych;

9. przeciwdziata wszelkim naruszeniom obowigzkéw stuzbowych;

10. jest gotéw przyjgé krytyke, uznac swoje btedy i naprawic je;

11. dazy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci
Swiadczen.

14. ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNE)

Zasada neutralnosci politycznej, z uwzglednieniem tego, ze partie polityczne
w panstwie demokratycznym sg przewidzianymi przez Konstytucje Rzeczypospolitej
Polskiej i akceptowanymi przez obywateli wyrazicielami ich woli oraz tego, ze
pracownik urzedu moze korzysta¢ z zagwarantowanych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela, w tym prawa do udziatu w zyciu publicznym, polega w szczegélnosci na:

1. niemanifestowaniu publicznym poglagdéw i sympatii politycznych, zwtaszcza
nieprowadzeniu jakiejkolwiek agitacji o charakterze politycznym;

2. dystansowaniu sie od wszelkich wptywow i naciskéw politycznych mogacych
prowadzic¢ do dziatan stronniczych;

3. niepodejmowaniu zadnych publicznych dziatari bezposrednio wspierajgcych
dziatania o charakterze politycznym;

4. niestwarzaniu podejrzeri o sprzyjanie partiom politycznym i przestrzeganiu
obowigzujacych ograniczen;

5. dbatosci o jasnoéé¢ i przejrzysto$¢ relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne, przy uwzglednieniu, ze relacje te nie moga podwazac zaufania do
politycznej neutralnosci pracownika urzedu;

6. lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program Gminy;

7. przygotowujac propozycje dziatai Gminy, udziela obiektywnych, zgodnych
z najlepsza wolg i wiedza, porad i opinii bez podtekstow politycznych.
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ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA

1. Pracownik zobowigzany jest do znajomosci oraz przestrzegania zapiséw Kodeksu.

2. Jako niewtasciwe nalezy uznaé nieprzestrzeganie opisanych powyzej zasad lub
wybidrcze ich stosowanie.

3. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg urzednicy, ktérzy wskutek postepowania —
zardéwno w miejscu pracy, jak i poza nim — ryzykujq utrate dobrego imienia Urzedu
oraz zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

4. Naruszenie przez pracownika Urzedu Gminy Chocen postanowien Kodeksu etyki:
a) powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowg oraz przewidziane prawem
konsekwencje, a takze;
b) znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikéw dokonywanej
zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Chocen przepisami.

o

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnosc
porzagdkowga lub dyscyplinarng okreslong w Kodeksie Pracy w opisanym ponizej
brzmieniu. (Rozdziat IV)

Kodeks Pracy - Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikow

Art. 108.

§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczerstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Art. 109.
§ 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie

tego naruszenia.

§ 2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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§ 3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

Art. 110.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujagc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Art. 111.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Art. 112.

§ 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Art. 113.

§ 1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, uznac kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzgcym wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Chocer. Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow Kodeksu
i kierowad sie jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek
zapoznania sie z postanowieniami niniejszego Kodeksu.

2. Pracownik Urzedu Gminy Chocein na piSmie poswiadcza, iz przeczytat
i zrozumiat Kodeks etyczny pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy ChocehA oraz ze bedzie sie stosowat do jego zapiséw. Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem winno by¢ dotaczone do akt
osobowych.

3. Kierownicy wydziatéw i jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu Gminy Chocen
upowszechniaja zasady zawarte w Kodeksie wsréd podlegtych im pracownikéw,
wspdlnoty samorzadowej oraz mediéw, celem propagowania zawartych w nim
wartosci i zasad.

4. Kodeks niniejszy podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania
wszelkich zainteresowanych o0s6b o zasadach i standardach etycznych
obowiazujacych urzednikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Chocen.

5. Okresowe przeglady funkcjonowania Kodeksu etycznego moga by¢ dokonywane
w trakcie przegladéw i oceny kadry pracowniczej Urzedu Gminy Chocen,
a ocena i wnioski z ich przeprowadzenia beda podawane do publicznej wiadomosci
za posrednictwem BIP i dostepnych mediéw. Oceniajacy zobowigzany jest stosowac
obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

6. Kodeks etyki Urzedu Gminy Choceh wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw.
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