ZARZĄDZENIE Nr 6/2017
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola
w Gminie Żabia Wola
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego postępowania pracowników 
Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola
Działając na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z późn. zm.) i art. 24 do art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84),
zarządza się, co następuje: 

Wprowadza się do stosowania Kodeks etycznego postępowania pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola, w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
1. Każdy pracownik Centrum składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem etycznego postępowania pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola,
w którym zobowiązuje się także do przestrzegania zasad określonych w tym Kodeksie. Oświadczenie, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia, dołącza się do akt osobowych pracownika.

2. Nowo zatrudniany w Centrum pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem etycznego postępowania w z chwilą zawarcia umowy o pracę.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
………………………………………………….

                                                                            (podpis Dyrektora Centrum)

ZAŁĄCZNIK NR 1 do Zarządzenia Nr 6/2017
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola
z dnia 2 stycznia 2017 r. sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego postępowania pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola
KODEKS ETYCZNEGO POSTĘPOWANIA PRACOWNIKÓW 
CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W GMINIE ŻABIA WOLA
§ 1.
POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Kodeks etycznego postępowania pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola to zbiór zasad moralnych, obyczajowych i zawodowych określający podstawowe wartości, którymi kieruje się w czasie wykonywania przez nich zadań publicznych.

2. Ilekroć w niniejszym Kodeksie mowa o:
1) „Centrum” - należy przez to rozumieć Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola;

2) „Dyrektorze” - należy przez to rozumieć Dyrektora Centrum Usług Wspólnych 
w Gminie Żabia Wola;
3) „Kodeksie” - należy przez to rozumieć Kodeks etycznego postępowania pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola;
4) „Pracownikach” - należy przez to rozumieć wszystkich pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola.
§ 2.
ZASADY ETYCZNEGO POSTĘPOWANIA
1. Pracownicy traktują swoją pracę jako służbę publiczną, mają zawsze na względzie interesy każdej osoby, a w szczególności:
1) działają tak, aby ich działania mogły być wzorem praworządności;
2) pamiętają o służebnym charakterze własnej pracy, wykonują ją z poszanowaniem godności innych i poczuciem godności własnej;

3) pamiętają, że swoim postępowaniem dają świadectwo o Centrum;
4) przedkładają dobro publiczne nad interesy własne i swojego środowiska.

2. Pracownicy wykonują obowiązki rzetelnie, a w szczególności:

1) pracują sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy i mając na względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych zadań;

2) są twórczy w podejmowaniu zadań, a wyznaczone obowiązki realizują aktywnie, z najlepszą wolą;

3) nie uchylają się od podejmowania trudnych rozstrzygnięć oraz odpowiedzialności za swoje postępowanie; 
4) wiedzą, że interes publiczny wymaga działań rozważnych, skutecznych i realizowanych 
w sposób zdecydowany;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kierują się emocjami, są gotowi do przyjęcia krytyki, uznania swoich błędów i do naprawienia ich konsekwencji;

6) dotrzymują zobowiązań, kierując się prawem i przewidzianym trybem działania;

7) racjonalnie gospodarują majątkiem i środkami publicznymi, z dbałością o nie i gotowością

do rozliczenia swoich działań w tym zakresie;

8) są lojalni wobec swoich zwierzchników, gotowi do wykonywania służbowych poleceń, mając przy tym na względzie, aby nie zostało naruszone prawo lub popełniona pomyłka;

9) wykazują powściągliwość w publicznym wypowiadaniu poglądów na temat pracy swojej,

Centrum oraz innych Jednostek i organów Państwa.

3. Pracownicy dbają o rozwój własnych kompetencji, a w szczególności:

1) rozwijają wiedzę zawodową, potrzebną do jak najlepszego wykonywania pracy;

2) dążą do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczności spraw;

3) są gotowi do wykorzystania wiedzy zwierzchników, współpracowników, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej – do korzystania z pomocy ekspertów;

4) zawsze są przygotowani do jasnego – merytorycznego i prawnego – uzasadnienia własnych decyzji i sposobu postępowania;

5) w wykonywaniu wspólnych zadań administracyjnych dbają o ich jakość merytoryczną 
i o dobre stosunki międzyludzkie;
6) jeżeli w sprawie są wyrażane zróżnicowane opinie, dążą do uzgodnień opartych na rzeczowej argumentacji;

7) życzliwi ludziom, zapobiegają napięciom w pracy i rozładowują je, przestrzegają zasad poprawnego zachowania;

8) okazują szacunek innym wysoką kulturą osobistą, również poprzez dbałość o stosowny wygląd zewnętrzny.

4. Pracownicy są bezstronni w wykonywaniu zadań i obowiązków, a w szczególności:

1) nie dopuszczają do podejrzeń o związek między interesem publicznym i prywatnym;

2) nie podejmują żadnych prac ani zajęć, które kolidują z obowiązkami służbowymi;

3) nie przyjmują żadnej formy zapłaty za publiczne wystąpienia, gdy mają one związek 
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywaną pracą służbową;

4) w prowadzonych sprawach administracyjnych równo traktują wszystkich uczestników, nie ulegając żadnym naciskom i nie przyjmując żadnych zobowiązań wynikających 
z pokrewieństwa, znajomości, pracy lub przynależności;

5) od osób zaangażowanych w prowadzone sprawy nie przyjmują żadnych korzyści materialnych ani osobistych;

6) szanują prawo do informacji, mając na względzie jawność działania administracji publicznej, dochowując przy tym tajemnicy ustawowo chronionej;

7) rozumieją cele kontroli zarządczej i akceptują je;

8) biorą udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując Dyrektorowi uwagi 
i propozycje dotyczące jej funkcjonowania.

§ 3.
NARUSZENIE ZASAD KODEKSU
1. Za naruszenie postanowień Kodeksu etycznego postępowania pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola pracownik ponosi odpowiedzialność karną lub porządkową, o ile przepisy prawa tak stanowią.
2. Obowiązkiem każdego pracownika jest reagowanie na każdy przejaw naruszenia lub zagrożenia naruszenia postanowień Kodeksu.
3. Osoby zajmujące stanowiska kierownicze w Centrum mają obowiązek wszechstronnego 
i wnikliwego rozpatrzenia każdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.
4. W przypadku naruszenia norm Kodeksu, nienoszącego znamion naruszenia prawa powszechnie obowiązującego, Dyrektor przeprowadza z pracownikiem rozmowę, w której wskazuje zakres nieprawidłowych zachowań oraz wyraża dezaprobatę dla takich zachowań. W przypadku powtórzenia się podobnych zachowań okoliczność ta powinna zostać uwzględniona przy ocenie pracownika. 
5. Pracownik, który powziął informacje o naruszeniu lub realnej możliwości naruszenia postanowień Kodeksu, stanowiących jednocześnie naruszenie prawa powszechnie obowiązującego, ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie Dyrektora Centrum celem podjęcia działań wskazanych w ust. 6.
6. W przypadku naruszenia norm etycznych, o którym mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu:

1) Podejmuje się czynności określone w art. 109–113 Kodeksu pracy, jeżeli nieetyczne zachowanie wypełnia przesłanki określone w art. 108 Kodeksu pracy;

2) Zawiadamia się właściwe organy, jeżeli nieetyczne zachowanie wypełnia znamiona przestępstwa lub wykroczenia określone w przepisach prawa.

§ 4.
KOMISJA ETYKI

1. Przypadki naruszania przepisów Kodeksu przez pracowników rozpatruje Komisja Etyki będąca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie kodeksu.
2. Komisja składa się z osób wyłonionych spośród pracowników zatrudnionych w Centrum i jest powoływana Zarządzeniem Dyrektora do rozpatrzenia konkretnej sprawy.
3. Przewodniczącego Komisji Etyki wyznacza Dyrektor spośród członków Komisji.

4. Członek Komisji Etyki podlega wyłączeniu, gdy postępowanie dotyczy jego osoby.

§ 5.
Do zadań Komisji Etyki należy:
1) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku powzięcia informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracowników Centrum;

2) przedstawianie Dyrektorowi Centrum wniosków o zastosowanie sankcji dyscyplinujących wobec naruszających normy etyczne pracowników Centrum w celu przywrócenia zachowania zgodnego z normami.

§ 6.
1. W ciągu 14 dni Komisja Etyki przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu wyjaśnienia zajścia i przekazuje wnioski na piśmie Dyrektorowi.
2. Dyrektor Centrum przekazuje w ciągu 7 dni uwagi Komisji Etyki osobom naruszającym zasady zawarte w Kodeksie, obligując osoby naruszające Kodeks do ich przestrzegania.
3. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach, z których sporządzany jest protokół. 

4. Dla prawomocności obrad niezbędny jest udział przynajmniej połowy członków Komisji Etyki.

5. Komisja rozstrzyga sprawy zwykłą większością głosów, a przy równej liczbie głosów „za” 
i „przeciw” decyduje głos Przewodniczącego Komisji Etyki.

§ 7.

1. Komisja Etyki wszczyna postępowanie wyjaśniające w sytuacjach niebudzących wątpliwości 
i możliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracownika Centrum.

2. Przed powzięciem decyzji o przedstawieniu Dyrektorowi Centrum wniosku o zastosowaniu sankcji dyscyplinujących Komisja jest obowiązana umożliwić pracownikowi złożenie wyjaśnień.

§ 8.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Pracownicy Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszą odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną określoną w Kodeksie Pracy.

2. Dyrektor Centrum upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wśród podległych pracowników celem propagowania zawartych w nim wartości i zasad.

3. Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania zasad etycznych zawartych w Ustawie 
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).
§ 9.
Kodeks wchodzi w życie z dniem podania do wiadomości pracownikom Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola. 
§ 10.
Zmian w niniejszym Kodeksie dokonuje się w trybie właściwym dla jego uchwalenia.
………………………………………………….
                                                                            (podpis Dyrektora Centrum)

ZAŁĄCZNIK Nr 2 do Zarządzenia Nr 6/2017 Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola
z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego postępowania Pracowników Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola
OŚWIADCZENIE

………………………………………….………........................................…………………….

                                                            (imię i nazwisko pracownika)

…………………………..............................................………………………………………….

(nazwa stanowiska pracy)

Oświadczam, że zapoznałem(-am) * się z Kodeksem etycznego postępowania Pracowników 
Centrum Usług Wspólnych w Gminie Żabia Wola i zobowiązuję się do przestrzegania zasad w nim określonych.

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

                                                                                                               (data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreślić

