WOJT GMINY ILOW
ul. Plocka 2
96-320 Itow
Zarzadzenie nr 21/2013
Wajta Gminy How
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.).

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam:
1) Procedure postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu, zwana dalej ,,Procedurg” —
stanowiaca zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania podlegtych  pracownikow
7 treécia Procedury w terminie 14 dni roboczych od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1
dokonywane sa w terminie 3 dni roboczych od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. O$wiadczenie o zapoznaniu sie¢ pracownika z Procedura, opatrzone data
i podpisem pracownika, przetozony wskazany w ust. 1 przekazuje do stanowiska ds.
Kadr najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu przez pracownika.

4. Wobec oséb zatrudnianych po dacie wprowadzenia tego zarzadzenia, obowiazki
wskazane wyzej wykonuje pracownik Urzedu Gminy ds. Kadr.

5. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 14 przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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WOJT GMINY ILOW

ul, Plocka 2 Zala‘czmk Nrl
96-520 1low do Zarzadzenia nr 21/2013
Wojta Gminy Itow

z dnia 30.04.2013 1.

Procedury postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Ilow

§1

1 Procedury reguluja postepowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad
etycznych zapisanych w Kodeksie Etyki, zwanego w dalszej czgsci Kodeksem.

2. Procedury postepowania stanowia uzupelnienie innych przepisow normujacych
sytuacje prawng pracownikoéw Urzedu Gminy How i nie moga pozostawac z nimi
W Sprzecznosci.

3. Kazdy pracownik, dbajac o dobre imi¢ Urzedu, powinien swoim postgpowaniem
wypelniac tresci zawarte w Kodeksie.

§2

Zrodtem informacji o ewentualnych naruszeniach przepisow Kodeksu sa:
a) pisemne skargi zglaszane przez klientow, instytucje jak réwniez pracownikow Urzedu
z wykluczeniem anonimow,
b) informacje wynikajace z protokoléw kontroli wewnetrznej przeprowadzanej okresowo
przez kontrolera w jednostkach organizacyjnych Urzedu,
¢) artykuly prasowe oraz audycje medialne.

§3

Zglaszane przypadki naruszania przepisow Kodeksu przez pracownikow urzedu gminy rozpatruje
Sekretarz Gminy.

§ 4
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadkach powzigcia informacji
o naruszeniu przez pracownika Kodeksu,

2. Monitoring przestrzegania Kodeksu przez pracownikéw Urzedu oraz informowanie
Woéjta Gminy i pracownikow Urzedu o stopniu przestrzegania Kodeksu przez
pracownikow,

3. Analiza zglaszanych wnioskéw majacych na celu nowelizacje, uzupelnienie,
przeredagowanie zapisow Kodeksu i Procedur postgpowania w przypadku naruszenia
Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy How



§5

Procedura postepowania w przypadkach powzigcia informacji o naruszeniu przez pracownika
Kodeksu:

L

Sekretarz Gminy wszczyna postepowanie wyjasniajace w przypadku okreslonym
w § 12 Kodeksu Etyki

2. Przed wydaniem opinii Sekretarz Gminy jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi
zlozenie wyjasnien w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu Kodeksu.

3. Sekretarz Gminy wydaje pisemna opinig o:

a) oddaleniu skargi
b) uznaniu skargi za zasadna

4. Sekretarz Gminy przekazuje niezwlocznie Wojtowi Gminy stanowisko wyrazone
W opinil,

5. Wojt Gminy prowadzi dalsze postgpowanie na podstawie wiasciwych przepisow.

6. 7Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem groza sankcje
przewidziane przepisami prawa.

7. Za naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw 1 stosunkow
miedzyludzkich nie przewiduje sig kar.

8 Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, nie
podlegajace karze porzadkowej oraz sankcjom karnym, mogg skutkowaé odebraniem
upowaznief do wydawania decyzji, nieuwzglednieniem przy decyzjach o awansie lub
podwy:zce wynagrodzenia, nagrodach, pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji 1 innej.

§6
Przepisy koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem ogloszenia Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie
wprowadzenia Procedury postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy How.

2. Zmiany w niniejszej procedurze dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jej przyjecia
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WOJT GMINY ILOW
ul. Plocka 2

96-520 Ilow
Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 21/2013
Wojta Gminy How
z dnia 30.04.2013 r.

OSWIADCZENIE

Janizej podpisany/a ...................

(imig 1 nazwisko pracownika)

zatrudniony/ana stanowisku ...
(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa komorki organizacji wewngtrznej Urzedu)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatem/am si¢ z Procedurg post¢gpowania w przypadku naruszenia Kodeksu
Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Ilow 1 zobowiazuje sie do przestrzegania
oraz promowania zasad wynikajacych z Kodeksu.

ow,dnia ................
(podpis pracownika)
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