ZARZADZENIE NR 11/2019
z dnia 18 czerwca 2019 r.
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie

w sprawie: przestrzegania, promowania zasad etycznego postepowania oraz samokontroli
i samooceny w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Parz¢czewie

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019, poz. 869) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych, w zwigzku z § 6 ust. 5 lit. a) Statutu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Parzgczewie przyjetego uchwalg nr XLII/386/10 Rady Gminy w Parzgczewie z
dnia 18 marca 2010 r. (Dz. Urz. Nr 105 poz. 830 z dnia 15.04.2010 r.) oraz § 15 ust. 4
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej; w Parzeczewie przyjetego
zarzadzeniem nr 20/2015 z dnia 14 grudnia 2015 r., zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz system samokontroli i samooceny
pracownikow Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Parzgczewie.

§ 2. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko 1 rodzaj petnionej funkcji.

1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z przydzielonych zadan.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci, dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:
a) Podja¢ dzialania zmierzajace do zminimalizowania niekorzystnych konsekwencji,
b) Niezwtocznie przekazac informacje o ujawnionych nieprawidtowos$ciach przetozonemu.

3. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

4. Raz w roku wszyscy pracownicy Zaktadu dokonuja samooceny.

5. Pracownicy zobowigzani sg do przedtozenia Dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Parzeczewie w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego
kwestionariusza samooceny, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Zapoznanie si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Parzgczewie, kazdy z pracownikow winien potwierdzi¢ podpisem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2019
z dnia 18 czerwca 2019 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie

1. ZASADY OGOLNE

§1. Kodeks etyki pracownikow w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie zwany dalej
Kodeksem, wyznacza zasady, wartosci etyczne i standardy postgpowania, ktérych powinni
przestrzega¢ pracownicy w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow
stuzbowych.

§2.1. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie
po jego wyjsciu w zycie. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza si¢ do akt.

II. ZASADY SZCZEGOLOWE

§3. Zasada praworzadnosci:

1) Pracownik z nalezyta staranno$cig wykonuje powierzone mu zadania z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2) Pracownik postepuje zgodnie z zasadg praworzadnosci stosujgc obowigzujace przepisy
prawa, procedury wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji
wewnatrz zaktadu (zarzadzenia, instrukcje, standardy, polecenia stuzbowe).

3) Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaty podstawe prawng, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

4) Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§4. Zasada niedyskryminowania. .

1) Przy rozpatrywaniu wniosku 1 przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Oznacza to, ze poszczegdlne osoby znajdujace
si¢ w takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2) W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3) Pracownik powinien powstrzymywaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego 1
nierownego traktowania osob ze wzgledu na ich narodowos$¢, pteé, rasg, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonanie polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,
posiadang wlasnos$¢, urodzenie, niepelnosprawnos¢, wiek lub preferencje seksualne.

§5. Zasada wspdtmiernosci.

1) Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzenia dziatan.

2) W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowane wywazenie spraw
0s6b fizycznych i ogdlnego interesu publicznego.

3) W sytuacji popetnienia btgdu naruszajagcego prawo lub interes osoby, pracownik stara si¢
skorygowac negatywne skutki popetnionego btedu w jak najwlasciwszy sposob.

4) Pracownik podejmuje §wiadomie decyzje oraz wynikajace z nich konsekwencje.

5) Obowigzuje powstrzymywanie si¢ od wykorzystywania srodkéw rzeczowych jednostki do
celow prywatnych.



§6. Zakaz naduzywania uprawnien.
1) Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiggnigcia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
2) Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.
3) Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje do wtasciwego pracownika.

§7. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci.

1) Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie 1 powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktéore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje poszczegodlnych oséb oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2) Pracownik powstrzymuje si¢ od zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z obowigzkami
pracownika albo mogloby wywota¢ podejrzenie o jego stronniczos$¢ lub interesownos¢.

3) Na postgpowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplyw interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub
bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes.

4) Zasady wylaczania pracownika z postgpowan, w ktorych zachodzi konflikt intereséw

okreslaja odrebne przepisy.

§8. Zasada obiektywizmu.

1) W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i1
przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglgdnia okoliczno$ci
niezwigzanych z dang sprawa.

2) Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni swoje
kwalifikacje, posiadang wiedze i do§wiadczenie. Swoje decyzje opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;.

3) Stosuje zasade "nie szkodzic".

§9. Zasada uprzejmosci.
1) W swoich kontaktach z petentami, instytucjami oraz wspoipracownikami pracownik
zachowuje si¢ uprzejmie przestrzegajac norm spotecznych.
2) Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie.

§10. Zasada relacji stuzbowych 1 wizerunku zaktadu.

1) Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspolpracy, kolezenstwie, pomocy oraz dzieleniu si¢
doswiadczeniem 1 wiedza.

2) Pracownik i pracodawca przestrzega zasad ochrony dobr osobistych wspotpracownikow.

3) Obowigzuje zasada zachowania szacunku do kolezenstwa, przetozonych.

4) Pracownik ma $wiadomos¢, ze zaklad stanowi pewng cato$¢ i jako wspdlnota dazy do jak
najlepszej jakosci pracy.

5) Pracownik kieruje si¢ zasadg przekazywania sprawdzonych i prawdziwych informacji, czyli
zakaz prowadzania kogokolwiek w btad.

6) Kazdy pracownik przestrzega tajemnicy stuzbowej i panstwowej (zgodnie z odrgbnymi
przepisami) oraz zasad i trybu udostgpniania informacji publicznej i dokumentow.

7) Pracownik przestrzega ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystaniu go w peni
na prace zawodowa.

8) Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim. Swoja postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodno$ci zaktadu.

9) Pracownik unika sytuacji konfliktowych, w tym konfliktu interesow.



10) Pracownik powstrzymuje si¢ od wyglaszania na zewnatrz i wewnatrz negatywnych opinii o
jednostce 1 pracownikach.

11) Obowigzuje zasada rozdziatu spraw prywatnych od zawodowych.

12) Pracownik dba o powierzone mienie, sprzet urzadzenia oraz porzadek 1 tad w miejscu pracy

13) Po zakonczonej pracy pracownik dba o nalezyte zabezpieczenie urzadzen 1 pomieszczen
pracy.

14) W zaktadzie jest zakaz przyjmowania upominkdw.

15) Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przelozonym uwagi i propozycje.

§11. Odpowiedzialno$¢
1) Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.
2) Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu.



Zaktad Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie

( Nazwisko, Imig, Stanowisko stuzbowe )
OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatem si¢

z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Zakladu Gospodarki Komunalnej w

Parzeczewie i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Data: .o,

Podpis: coovviii e,



zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 11/2019
z dnia 18 czerwca 2019 r.

FORMULARZ SAMOOCENY PRACOWNIKOW

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie

( Nazwisko, Imig, Stanowisko stuzbowe )

( Oceniany okres - rok )

L.p. Kryteria Samoocena
1. Znajomos¢ wykonywanej pracy. Wiadomosci teoretyczne i praktyczne. 3 2 1
2. Doskonalenie wlasnej przydatnosci zawodowe;. 3 2 1
3. Znajomos¢ i przestrzeganie procedur przede wszystkim dotyczacych zajmowanego 3 2 1
stanowiska pracy.
4, Terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan. 3 2 1
5. Jako$¢ 1 rzetelnos¢ wykonywania powierzonych zadan. 3 2 1
6. Umiejetnos$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku. 3 2 1
7. Zdyscyplinowanie, wlasciwe wykorzystanie czasu pracy. 3 2 1
8. Dbatos¢ o $wiadczenie ustug wysokiej klasy, zyczliwosc, troska o wizerunek 3 2 1
instytucji.
9. Przestrzeganie zasad etycznych. 3 2 1
10. Poczucie odpowiedzialno$ci, obowigzkowos$ci, gotowos¢ wzigcia odpowiedzialnosci | 3 2 1

za wykonane prace.

Data: ..o

Podpis: c.ovviiiiii

Poziom samooceny:
3 — wysoki

2 — zadowalajacy
1— niski




